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المقمد 





ليس هناك شك خ أن أمية القرن الحادي والعشرين هى أمية المعلوماتية, ولذا تصاعدت 
الصيحات علىصعيد الدول والمنظمات بضرورة تزويد الجيل الحالي بأساسيات الحاسب»؛ 
بل إن منظمة اليونسكو الدولية جعلت تعلم الحاسب أحد المهارات الأساسية المطلوبة على 
كل فرد ع دول العالم إضافة إلى مهارة القراءة والكتابة والرياضيات» وصدر عن المنظمات 
الدولية ما يعرف برخصة قيادة الحاسب الدولية (001211]61) 112]6121022[1 
1:1(1آ-ع26ع166آ 10119128) وهذه الرخصة أصبحت متطلبا على جميع العاملين. 
من هذا المنطلق فكرت ف كتاب يُغطي المعارف والمهارات الأساسية # الحاسب وفقاً 
للمعايير الدولية بحيث من يُتقن هذه المعارف والمهارات الموجودة ‏ هذا الكتاب يُعد 
مثقفا حاسوبيا وفقاً للمعيار الدولي» ويستطيع اجتياز الاختبارات برخصه قيادة الحاسب 
الدولية» وعليه تم اعتماد هذا الكتاب من الرخصة الدولية لقيادة الحاسب (,1آ(1)1) من 
مكتب اليونسكو بالقاهرة لجميع الناطقين باللغة العربية. 
ويحتوي الكتاب على مقدمة # الحاسب ومكوناته ؛ ثم تم شرح نظم التشغيل 71512 
وويندوز7؛ كذلك تم شرح برامج الأوفيس ظ 
(2007 م0156 هومن 31 ) ؛ كما تم اللتسن يف بالاإنترنت وبرامجها ومجالات 
استخدامها. ظ 
وي الختام أسأل الله سبحانه وتعالى أن يكون عملي هذا خائضًا لوجهه تعالى وأن أكون 
قد وفقت للهدف الذي من أجله تم تأليف الكتاب. 
المؤلق 
أ عبدالله بن عبدالعزيز الموسى 
المملكة العربية السعودية 
111102200 
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الوحدة الإولى: مفاهيم تقنية المعلومات 


(17) بنوهامعطعه؟ مهتأاههءم4عما أه مأمععمه 


]+ أجيال الحاسب الآلي وتعريفه ومميزاته وأنواعه 10 ان لا هوي اس مس عع عم سمه عم‎ .١ 
1 المكوناتالمادية للحاسب (وحدات الإدخال والإخراج: وحدات التخزينء المعالج؛ الذاكرة) اا‎ .١ 
7+ وحدات القياس وأقسام اللوحة الأم وصندوق الحاسبء وآلية عمل محركات الأقراص اميه هده‎ .* 
المكوناتا لبرمجية للحاسب وتطويرالنظم والبرمجيات ل ل يا امب وو سمو سو‎ .: 
ه. شبكات الحاسب الآلي (أنواعهاء فوائدها ...) ا ا 7 ا ع 0 ان‎ 
116 الب ع ةوسن ع عدي‎ ٠١ استخدام الشبكات الهاتفية 24 التعامالات الحاسوبية مني ا اج دوه مسو تجو و‎ .١ 
71 مفهوم (تقنية المعلومات) ومجالات استخدامها  مجالات الحياة اليومية معدو وف 1 اماه لاقطق اه ووهبسء عع‎ . 
27 مفاهيم (العمل عن بعد: فوائد استخدام المستندات الالكترونية) والتجارة الإلكترونية والعالم الإلكتروني لصنت‎ .8 
51 الأمان والصحة ع التعامل مع الحاسب الآلي والبيتة الكهربائية للحاسب ا 0 الك عا مه‎ .4 
8 تقنية المعلومات (أمن المعلومات: الخصوصية وحماية البيانات»: حقوق الملكية للمصنفات الرقمية)‎ ةيامح.٠‎ 
01 .... حماية تقنية المعلومات (الفيروسات: الأنواع: الأضرار؛ أسباب الانتشار؛ طرق الوقاية) وأهم أخالاقيات الحاسب‎ .١ 
الوحدة الثانية -- 5: نظام التشغيل (فيستا) وإدارة الملفات‎ 
ب 61 ومنوهععده28 كمه (رهأاءذ/) سهلوذألنا )مم11‎ 
175 تشغيل البرنامج وإغللاقه و أقسام الشاشة الرئيسية ال ل ا ا كر ري يه ممم موة سه‎ .١ 
1 فتح النوافن والتحكم بها وتنسيق قائمة (ابدأ) 1 ا ل ا يمسم عع عمس هه ء.ععسسهه.‎ .١ 
51 ترتيب النوافن المفتوحة والتنقل بينها وإظهار وإخفاء أقسام النافذة الس اا ضيه‎ .* 
111 العمل على أيقونات سطح المكتب ا 0 0 ا سبي يا ا هسه عمس ة انق ة هلعلف‎ .5 
ه. التغيير على إجراءات سطح المكتب 6 جا ع جا ها استسشيافة ليس اس امه مود حصو وم عع‎ 
7 1 مغفردات التعامل مع الملفات والمجلدات والأقراص ورموزها ومكوناتها‎ .5 
0077 0 تهيئة القرص المرن/الذاكرة الضوئية ونسخ الملفات إلى وسائط التخزين‎ . 
7 الملفات والمجلدات (إنشاء المجلدات؛ الحذف والاستعادة: الخصائص: إعادة التسمية) لاط‎ .8 
الاستعلام عن مواصفات المكونات المادية للحاسبء وتغيير طريقة عرض الملفات ونوع ترتيبها بالفس ستيب خا‎ .4 
510 عن الملفات؛ مقاطعة تنفين البرامج؛ نسخ الشاشة:؛ التعليمات سس ل م‎ ثحبلا.٠‎ 
ضبط التاريخ والوقت وإعداداتهما 1 اارالاذذ11 ا آذ 1[ ا ا ا لاد‎ .١ 
إعداد لغه لوحة المفاتيح ولغة النظام وإعدادات الصوت ذ2ز2 2 الال‎ . ١1 
]11  هعوسم إعدادات الفارة وخيارات المجلد وازالةالبرامج وح 2 00050040011107 لادج عله وم مهقة الااء سوه مهمع‎ .١1 
الطابعات (تثبيت طابعة جيدة: تعيين الطابعة الافتراضية: الاختبار) ا آذ 1 111 1[ 1 ااا‎ 4 
ضغط / فك ضغط الملفات والمجلدات:؛ النسخ الاحتياطي؛ تنظيف الأقراص 1 1 ا ااا‎ .6 
5.الفيروسات واستخدام البرامج المضادة لها 77-7 >< < < ز ز ز [ ز  ذ م ا لل‎ 
الوحدة الثانية - 5[ : نظام التشغيل (ويندوز لا) وإدارة الملفات‎ 
م611 ومأوهعمه28 كمه (7) مسهعلدوذتلنا ألهمهءه11)‎ 
077 7 12121210 تشغيل البرنامج وإغغلاقه وأقسام الشاشة الرئيسية 020 ة202ة2زة2ز2زة2ز 0 ز2ز0ز0ةز 0 0ز10ز12ذ12زذ10 1ذ12ز1ز1 1ز‎ .١ 
0 ؟. فتح النوافن والتحكم بها وتنسيق قائمة (ابدا) سس تر‎ 
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. العمل على أيقونات سطح المكتب مووووةوووووووةمووووووووةموووووومفوعوونويوونونننونووويدي دعوو ونووووووة ووو و وووووءثوودة 
٠.‏ التغبير على إجراءات سطح المكتب ووواوووو ووو وووووومومفو ووووموو ناو وووفاقو او ووعوووو وومووووو وو وفووووووعوووة 
. مفردات التعامل إن :يد :0< #سخان رن ريسي ومكوناتها ع ام مما وا نوه وف 1 


الوحدة : برإنامع (< 5 دك افيه صر 


: <كستم إلكتخ 0 7 27 ج72 مم ع 
| 2# 0 7 


9 أمري (التراجع؛ الإعادة) وأمري (البحث والاستبدال) ومسح التنسيقات 00 2120111111 
. أنواع العرضء؛ والتحكم بشريط أدوات اليرتامج ..................... ا ا ا 
. تثبيت الرأس والتذييل وتعليمات البرنامج 0 0 2 2 2 ز2ز2 0< 2 2ز2ز2ز2 01 12 1 1 12 1 17ر0 
. إدراج (فواصل الصفحات؛ الرموزء؛ الحواشى السفلية:؛ ...) -ببب-ب-- 1 1 1 111111 


إدراج (النص المزخرف»؛ التخطيط الهيكلى؛ المخططات) وتنسيقها م ممه و نه 2ن موه 20 وه 2ع ده مت وداه 
. إعدادات الطباعة وفطي علق + وهاه ع الم وه عله الا ع للمو ع قمع م مم عع عجو عه عع ومع اع اتاو مم عاق المع عع و تقزر وام امنب ا مضع لانن 


. التعداد النقطي والرقمي وتغيير حالة الأحرف الاستهلا لية د 1 ال 0 
تنسيق النص (المرتفع والمنخفضء؛ تغيير حالة الأحرف؛ الأنماط) اا 101010ظ 
. الآدوات (المرادفات» الواصلة:؛ التدقيق الإملائي والنحوي؛: خيارات البرنامج) 1111111 
. إدراج الجداول وتنسيق وإضافة وحذف الأعمدة والصفوف ودمج الخلايا 10 


ل حم حك يهن بن ذنم 2 
2 3 ف آل 5 ١‏ | 2 0 إبيا" مع ذا حتت نر هر 
١ ,‏ م 1 فز ؤم ©" 4 [ 7 8 06 2 4 11 41 ١ن‏ / ا عي 5 ب 11 0 © قل ره 


شق رودنم وأشدام اناف الوقكية وورقة العمل 100 
كتابة النصوص والأرقام 4 الخلا يا؛ وتحديد الخلايا “231111110101011 


نتسيق الجداول ونقل ونسخ محتويات الكاذيا ........ ا فعا مالع عع ع شالك اده وام عه ميك أل 
حفظ الملف وإغلاقه واعادة فتحه وطخ ومو ع عع وه مت ع مما قم سوم و ولعتعسمه ع وج ووو كم اود تك 11 
طلب ملف جديد والتنقل بين الملفات وتعليمات البرنامج مع تائيه عدي وتو به ل ع وه م 
. أشرطة الآدوات» تجميد الألواح 00000 [ |[ 00-0 
. إدراج / حذف الصفوف والأعمدة وضبط العرض والارتفاع لا و و ا اال ا 2 


التعبئة التلقائية للتنسيق والمحتويات ال ا ادا ا اع لوو ا ا 
. البحث والاستبدال والانتقال إلى 09 م 5 


. تظبيق الغمليات الحسابية على الخلايا وا الا ا 
. تطبيق الدواق الرياضية 006 0 0 1 1 101001 
. تطبيق الدوال الرياضية (*11: المجموع (51111) والتبديل بين المراجع النسبية 00 
. حساب النسب ال مثوية ؛ فرز الخلاياء عرض الصيغ..., سي ا ا ا 


0 1 م 2 
] روععه6ء0 ل,مهةلنا) 2007 وتلا )2660م »011 
تشغيل البرنامج إغلاقه واغالاق المستند سو قي نه ووه واو اولوح نويه ووو ولوو وو ووو واااو وا واواوواه واو ووةء 


. ترتيب النوافن المفتوحة والتنقل بينها واظهار وإخفاء أقسام النافذة ابي كال السمد مي لوا ا 
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. تنسيق الخلايا (نمط الأرقام) ل عطي ا ا وى ف ين ل واس ا اا كن يسا مسمة و 
5. تنسيق الخللايا (الخط ؛ الحدود» النقش » التعبئة) اما ا ا 210 عه مكدع + دع اله 4و قله عقا ونه ٠... + + ٠‏ هيخ 1 
١‏ . تنسيق الخلايا (المحاذاة) ونسخ التنسيقات مام ١‏ املس يسيس ؤم 
.إدراجالتخطيط وتنسيقه ة© رب-ة-7>7 ا اوه سه حسف قم 
4. اإعداد / ضبط خصائص الصفحة ز ز 7 [ 1 ال د 
٠‏ إعداد / ضبط خصائص الصفحة )١(‏ وتثبيت فواصل الصفحات 717 :77:77:77 1 
١.إعداداتالطباعة‏ وخيارات البرامج 1 ز 0 0 0 ز ز 0 ز 20 1202 ز 0 ز ز ز ز ز ز ز 1 ل ا 
ذ: برنامج (قواعد البيانات) 
7 9< 80 6 رربححخ]] ا 
.١‏ تشغيل البرنامج وأقسام الشاشة وإنشاء وإغالاق وفتح قاعدة البيانات الب ل ا لل اا موعت بوم 
؟. تصميم وانشاء جداول قاعدة البيانات وحفظه وإغلاقه وفتحه 0 عا ذه ماه و0266 لكو اوه م عه ممع ده + 011 
“. تعيبتة سجلات الحداول والعمليات على حقول الجدول (إضافة» حذف» إعادة ترتيب) الا الله حب مح الوم 
4. التعديل على اسم الحقل والعمليات على السجلات (التحريرء؛ الحذفء التنقل؛ الإضافة) ا 
ه. أنواع البيانات وخصائص الحقل اح ما 221 1 ال للدي لات ما اللو اس وسسش..ء. سم 
5. الوصف والبحث والاستبدال وتعليمات البرنامج اا 1 10 ا ا ا 
. حذف الجدول ونسخه وتنسيقه وفرز وتصفية السجللات ع لحو مه | كل لسو وه دح جد عمه م ل لين الالو جاه وسساده ف ع عه .04 
8. إعدادات الطباعة وانشاء العللا قات و 13 ا بعد حس عه يه 1 ع م ليلا ل كن سي سمه موه 3 عه هه مه مده باع م زر 166 
4. إنشاء النماذج باستخدام المعالج وإغلاقها وفتحها -242 ا لي 1 19س ا 1777 
.٠‏ التنقل بين سجلات النموذج والبحث والاستبدال 0 11 ال 1 مالا ال 
.١‏ التعديل على تصميم النموذج )١(‏ اي ل ا ا ا اع يه لاا 
5. التعديل على تصميم النموذج (؟) ا ل الا ل هيم 
.١‏ تطبيق العمليات الحسابية على حقول النموذج وتمكين / عدم تمكين الحقول مج اده ا سود 6 ا ا 
14.العمليات على السجلات ( تعديل» حذف ؛» فرز » تصفية ) لل و 
.٠‏ الطباعة وإعداداتها وحفظ النموذج وحذفه من قائمة قاعدة البيانات موه الصو كي حو تود واه كم وم سدع بيك 
5. إنشاء الاستعلا مات وحفظها واغلاقها وفتحها وحذفها ل ل لس ل 2084 ا جع سه لهس سممدءء ععمه ١‏ فاع 
١‏ . المعايير أو شروط الاستعلام 71 2 
. التعديل على تصميم الاستعلام وفرز السجلات وإعدادات الطباعة: التعديل على تصميم الاستعللام وناو طعا فاع لالز( 
4. انشاء التقارير واغلا قها وفتحها 00020600 0 202 0 0 21 212 ز ز2 2 ز2ز 2 ز ز ز ز ز ز ز ز 7 ز ز ‏ ز آذآ آذآ ااا 
٠‏ التعديل على تصميم التقرير مده عو و ووه قل و عداء ع مما لع جوأ لاج قاد ع هههامه لمشيو وام ممع ممه جع ااه وومء مفو جوووه .مو مود ة ١‏ 64 
١.التعديل‏ على تصميم التقرير (التذييل؛ العمليات الحسابية) ا سي ل يرت ل ا م 
؟». حفظ التقرير وحذدقه والطباعة وإعداداتها 4 ل مجع ع وهم وجع 4 #اظيوة ووه ع يوج ووه ع غ6 وهامو ورج عم بوط ووس رسعو | ]| 
برنامج (العروض التقديميه) 
.١‏ فتح وإغلاق وتنفين والخروج من ملف العرض لمي 1111 1 ز ز[ز [ ز[ؤز[ز [ زؤز 1غ 
؟. تحديد نصوص الشريحة والتعديل عليها وتنسيقها ١-١‏ 0:11 
*. حفظ العرض بالملحق الافتراضي وبأنواع أخرى: طلب عرض جديد عضيس و ا 2 
4. إدراج شريحة جديدة وتغيير تصميمها وإدراج القصاصات الفنية الالمتتنا ‏ لجخا ها اام ا 1111 
ه. إدراج وتنسيق الأشكال التلقائية ا 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16601 
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ب 


0 


مد يح 


. العمليات على الشرائح والكينونات:؛ والتنقل بين العروض المفتوحة وني اا سس د 
. أنظمة الحركة و توقيت العرض ا ز ز ز 2 ز ز ز ز 0 10110 7 ١١‏ 0 7 
. أشرطة الأدوات وطرق عرضهاء. ضبط مسافات الأسطر وحالة الحرف ال 00 
. تغيير نمط التعداد, إدارج الترويسة والتذييل والملا حظات عمو له كاوه و ١‏ الس عه ممه 
. إعدادات الطباعة والتدقيق الإمالائي 1017 0 00 


. إعداد العرض وخيارات البرنامج وتعليمات المساعدة 211111111110101 


دة السابعة: المعلومات والاتصالات 


. مقدمة عن الانترنت (تعريفهاء تاريخهاء خدماتهاء؛ أضرارها) ا ل الل ل ل 
. خدع الهاكرز وتوظيف شبكة الإنترنت 11-6[ 1[ 2*3*171711[1 
نصائح لمستخدم الإنترنت مح عو السو لد ا و حوس صو لوو و لا ا ا له 


. أهم مصطلحات الشبكات وشبكة الإنترنت وبعض المفاهيم الأساسية ممصي اك سس اح حو ا ليده 


. تثبيت الاشتراك المجاني والاتصال بالإنترنت وتصفح المواقع اذ 0 
. البحث والطباعة ونسخ محتوى الصفحة لاس تس ا عم ل ا 1 ل 
. إنشاء اختصار للموقع ؛ وحفظ الموقع على الجهازء وإضافة الموقع إلى المفضلة وتنظيمها 116 
. عرض قائمة المحفوظات - عرض العناوين السابقة عن طريق شريط العنوان وخيارات البرنامج (الصفحة 
الرئيسية ؛ إيقاف تحميل الصورء أشرطة الأدوات) 1 2 2 زةز2ة ز 2 2 2 2 2 2 2 2 ز 2 1 1 1 212 12 2 1 1 70 
. تعبئة نماذج الصفقات التجارية» ومفهوم الموقع المحمي وتحميل البرامج المجانية 11[ 21111111 
. طلب إطار جديد واستخدام تعليمات البرنامج ونظرة عن برنامج المحادثة (:1/165561186©1) ج00 
. إنشاء بريد إلكتروني مجاني على شبكة الإنترنت وتسجيل الخروج والدخول إليه ام ا 0 
. استعراض اليريد الوارد وحدف الرسائل وانشاء رسالة جديدة ذم عه عو و عوج ب كع ألا ووه عو و ا ع ع 


. تشغيل برنامج إدارة البريد لآول مرة وتثبيت حساب البريد الالكتروني فعا الع اناا 
. قلقي البريد الوارد واستعراضه وإغلاق الرسائل والرد عليها سمو ب ا ع 
. إنشاء رسالة جديدة وإدراج المرفقات وعرض قائمة الرسائل الصادرة 644 ا ون عاق و ناوه 6ك وو اسه 30د 
. فتح أو حفظ الملفات المرفقة مع الرسالة؛ وإعادة توجيه الرسالة: والعمليات على المجلدات ششظ2ظ2ظ12 
. العمليات على الرسائل وتثبيت العاللا مات __-خذ-ب-ب-ب-_-.-_-.-.-.-.-.-1_]1_زذزذز_]00010212013221 0 0 0 
. حذفء نقل» نسخ نص الرسالة: والتعامل مع أكثر من رسالة الس ا اي ا وو حر جا الي 1 
تعليمات؛ أشرطة الأدوات» تخصيص العرض؛ء التدقيق الإملائي ماب ا ا يات 
. دفتر العناوين (إضافة جهة اتصالء إنشاء قوائم توزيع:؛ العمليات عليها) 315*550 
4. إضافة جهة اتصال باستخدام رسالة واردة» واستخدام جهات الاتصال وقوائم التوزيع لإنشاء رسالة 


جديدة: وتحديد اهمية الرسالة ناه هأ عع ع ء وضوع عه لواعائة عا واه و عام نوع واظاهاء وأ هجا و لمعه 4ع ع شه ع هسدع عاعزة هب ياوا فاه هو عدو ووه 


٠‏ لماع 


د اا 
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00 + + 


٠‏ . الفرز والبحث عن الرسائل للحم عم ب عرو عطقك وده عا هه مهما جما عه اج 6 هاه واه وأ ع ملاع جو واو عاء لامعا ع ووه و أده اع وان اوه جاع ع 6 له او يه اماد جه ه2480 
١.الطباعة‏ وإعداداتها وإضافة حساب بريد إلكترونى جديد 6 بب 0000 
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ل ا ا ا نع 


أجيال الحاسب الالي وتعريفه ومميزاته وأنواعه . 


وقدمة تارينية وأجيال الحاسب: 





إن واقع الحاسب الآلي 4 هذه الآيام لم يأتي وليد الصدفة لا بل من تطورات ش مجال الدوائر الكهربائية 
والمنطقية والبرمجيات ؛ وسنقدم 4 هذا الباب خالا صة تطور الحاسب الالي : 


* الأياكس : وهي المحاولة الأولى لميكنة العمليات الحسابية: وهي طريقة مازالت مستخدمة # تعليم الأطفال 


ظريقة الهف: 
* الة نابير الخشبية : حيث يستطيع المستخدم من خلا لها إجراء العمليات الحسابية (الضرب والقسمة المطولة). 
* المسطرة الحاسية : حيث يستطيع المستخدم من خلا لها إجراء العمليات الحسابية المعقدة. 
حاسبة لين : حيث يستطيع المستخدم من خلا لها إجراء عمليات الضرب والقسمة واستخراج الجذور التربيعية. 
* آلة الفروق لباباج : حيث يستطيع المستخدم من خلا لها استخراج اللوغاريتمات بدقة كبيرة. 
* آلة الجمع الطابعة : حيث يستطيع المستخدم من خلا لها إجراء الجمع وطباعة النتيجة على شريط من الورق. 


*ماكينة هوليرت للتبويب : وهي أول آلة كهر وميكانيكية. حيث تعمل بنظام البطاقات المثقبة. 


أجبال الحاسب الإلكتروني: 





مرت الحاسبات الالكترونية بمراحل تطور مختلفة ؛ وقد أطلق على كل من هذه المراحل (جيل) بناء على 
التطور التكنولوجي المتبع ل تصميم صناعة الحاسبات » حيث وصلت # هذا الزمان إلى مرحلة الجيل الرابع. 
ونسرداتائيا خاخاصة. من كل مين هده الالديال: 
.١‏ الجيل الأول: 

استخدم # تصميم هذا الجيل الصمامات المفرغة (11565 1 1261111117 ): حيث امتاز هذا الجيل بكبر الحجم 
والوزن الثقيل للجهاز مع بطئّ سرعة التنفيذ مقارنة بحاسبات الجيل الرابع (تقاس سرعتها بالملي ثاني)؛ بالإضافة 
إلى استهلاكها العالي للطاقة الكهربائية وبالتالي تولد حرارة عالية : وأشهر حاسبات هذا الجيل: 

© الحاسب الإلكتروميكانيكي (مارك). 

© الحاسب الإلكتروني (انياك). 

© الحاسب الإلكتروني (ادقاك). 

© الحاسب الإلكتروني (انيساك). 

© الحاسب الإلكتروني (يونيفاك). 

© الحاسب الإلكتروني (111/1): زعو أغون يأاقض غنات اسيل التو اسشتناساء وقد تم استخدام 
الأسطوانة الممغنطة كذاكرة للجهاز والبطاقات المثقبة كوسيلة إدخال وإخراج. 





؟. الجيل الثاني : 

استخدم ب تصميم هذا الجيل الترافزستور بدلا من النمامات المفرعة مما قلل خجم ووزن الجهاز وزيادة سرهة 
تنفيذ العمليات لتقاس بالمكروثانية » وكذلك تقليل استهالاك الطاقة الكهربائية وبالتالي تخفيض الحرارة الناجمة 
عن التشغيل. 
“'. الجيل الثالث : 

استخدم ‏ تصميم هذا الجيل الدوائر المتكاملة (1)0): وهي أقل حجما من الترانزستور وأعلى قدرة على التنفيذ 
حيث تقاس سرعته بالنانو ثانية» وكذلك فهو أقل ف استهلاك الكهرباء وبالتالي تخفيض أكبر # الحرارة الناتجة عن 
التشغيل. 
ع . الجيل الرايع : 

يعتمد تصميم هذا الجيل على مادة السيلكون 4 التصنيع » وقد أدخلت على هذا الجيل تعديالات هامة من 
حيث نظم التشغيل ونقل البيانات ووحدات الإدخال والإخراج والقدرة على التخزين وسرعة استرجاع المعلومات؛ 
وقد امتاز هذا الجيل بظهور وحدات الاتصال عن بعد (المحطات الطرفية 1111111215 1 ) ونقل البيانات المباشر 
(5775]6171 011-11176)) الذي يستهدف الوصول الفوري للبيانات واسترجاعها ومعالجتها ‏ نفس الوقت؛ ومن 
أهم السمات المميزة لهذا الجيل هو ظهور الحاسبات صغيرة الحجم (01112111615) 1111([1/) وظهور المعالجات 
الدقيقة (17106655015 7/]11010) التي تعتمد على وحدة تشغيل مركزية مصممة على شكل قطعة إلكترونية 
صغيرة تجمع مع مجموعة قطع من الدوائر الإلكترونية بواسطة لوحة إلكترونية (اللوحة الام) لتشكل جهاز 
(0112211661ر) ملع 1/1 ). 


ل 10000011 





الحاسب: هو عبارة عن آلة إلكترونية تقوم بمعالجة البيانات وتخزينها واسترجاعها وإجراء العمليات 
الحاسبية والمنطقية بناء على طلب المستخدم؛ ويمتاز ا لحاسب الآلي ب: 

١.القدرة‏ على تخزين المعلومات واسترجاعها # أي وقت تطلب فيه. 

". إمكانية تنسيق النصوص والخطابات وإجراء العمليات الحسابية والمنطقية (المقارنة بين القيم). 





الفرق بين البيانات والمعلومات: 


يستخدم 2# عمليات التخزين والاسترجاع 4 الحاسب الآلي مصطلحين هامين هما البيانات (4 10/8/1) 
والمعلومات ( 100107 1111'0151/14:1) ولا بد للمستخدم من معرفة التمييز بينهما ذ: 


(17) بنوهةلهمتاء»؟؟ وهأأ همع ه4م! عه بأام؟بععمه © 














هي المعاني أو المفاهيم التي يتم إدراكها من قبل الإنسان : وتعرف أيضا بأنها البيانات بعد 


هي الشكل الخارجي الذي تظهره تلك البيانات ؛ وتعرف أيضا بأنها المعلومات قبل المعالجة لإفادة 


ظ 


إجراء العمليات الحسابية ومعالجة البيانات وتخزينها واسترجاعها. 
حيث أن نسبة الخطأ ِ عمليات الحاسب تؤول إلى الصفر. 
للبيانات ‏ وحدات تخزين صغيرة الحجم منها ما هي وحدات تخزين داخلية 
وأخرى خارجية. 
من ناحية التكلفة والوقتء فالتكلقة تنخنضٌ يوما يعد بوم مما زمكن أى هفصن من اقتناء هنذا 
الجهازء أماالوقت فيعودالاقتصاد به إلى النقطتين الأولى والثانية 4 هذا التعداد. 
حيث توفر خدمة الاتصال السريع بين الأجهزة المربوطة على الشبكات المحلية 
والعالمية مثل (الانترنت) مما جعل العالم عبارة عن قرية صغيرة؛ كما ويمكن أن تربط هذه الشبكات الأجهزة 
سانلل مدنا دص . ٠د‏ ليل ب حي ج] 1 


حسب عملها وتقد 
اه يموع روت 3 





تعالج هذه الحاسبات البيانات الرقمية فقط ؛ وهي البيانات 
التي تأخد قيم محددة لا يمكن الخروج عنها وتخزن 2# الحاسب بصيغة صفر وواحد 
فقط؛ ومثال ذلك: الحروف الهجائية والأرقام العشرية؛ وتستخدم هذه الحاسبات 2# 
حل المشاكل الحسابية المعقدة وتنظيم الملفات وقواعد البيانات: وتمتاز بالسرعة العالية 
وإمكانية إجراء أكثر من عملية حسابية ‏ نفس الوقت: ومن مجالات هذه الحاسبات: 
التعليم وتنظيم ( سبة). 





تعالج بيانات قياسية2: وهي 

البيانات التي تأخن قيما غديدة. وخاصة بيانات الخصاقص الفيزيافية ب مثل ( 
)؛ تذلك تستخدم عادة لي المراكز 
العلمية والطبية ومراكز الرصد الجويء ومثال ذلك الأجهزة المستخدمة 2# مراقبة 
ضغط دم المرضى # المستشفيات: أو تلك التي تراقب تدفق سريان محلول (المغذي) 





















الحاسيات العملاقه ١: 00111121111١‏ : هضي حاسيات لها قدرات غلى تنفيدت مجموعة كبيرة من 
البرنامج 4 الوق تالواحدء كما ويمكن ريطها بالمئات من الوحدات الطرفية؛ والمشكلة 4 اقتناء هذه الأجهزة 
هي أنها باهظة الثمن حيث تصل أثمانها إلى ملايين الدولارات. 







: وهي أجهزة لها قدرة تنفين عالية ويمكن أن 
ترتبط وتدير مئات الطرفيات من أجهزة حاسوب وطابعات وغيرهاء وتتصل معها عبر شبكات 
الحاسب وأجهزة ربط خاصة مثل (115: )؛ وتعمل على نظام 
المشاركة الزمنية للوحدات الطرفية وتحديد صلاحيات دخول وعمل الوحدات الطرفية. 
ويستخدم هذا النوع من الحاسبات # المؤسسات والشركات الكبيرة. 
وهي أجهزة 
لها قدرة تنفين عالية نسبيا ؛ ويُمكن أن تربط مجموعة من 
الطرفيات: وتمتاز هذه الشبكات بعدم حاجتها إلى الملبرمجين 


والفنيين على الدوام. 
وهي الحاسيات الشخصية ( 6ك الما١‏ 50011 ء 


وتمتاز بالقدرة العالية على تنفيد العمليات الشخصبية والثمن المناسب 


لها وقد أخذت مجموعة من الأشكال منها الجهاز المكتبي ( 


والمحمول (0[7 1 1.31) وحاسوب الجيب (10911121). 
0. محط ألس ألءاتم ل ذ514411)011! ٠.)‏ تبث تشبه ‏ عملها الحاسبا << لشخصي من 


حيث عدد المستخد مين ( واحد فقط)). ولكن لها قدرة أعلى على التخزين والمعالجة والاسترجاء؛ وإمكانية عرض الرسوم 
والألوان بدقة عالية على شاشة عرض الجهاز: وتستخدم عادة من قبل المهندسين والأطباء. 

وهي الحاسبات التي تستخدم 
المراقبة والتحكم 2# الآأجهزة الطبية والمصانع ووسائل النقل مثل الطائرات ؛ 
وكذلك المقاسم الا لكترونية. 
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همع منوا عه باأمبعقه© 


المكونات المادية للحايسب 


(وحدات الإدخال والاخراج. وحدات التخزين. المعالج. الذاكرة) ... 





يتكون الحاسب الآلى من مكونين أساسين هما : 

1 ا. المكون المادي (113101121) : وهي عبارة عن القطع والملحقات الملموسة التي يتكون منها جهاز ا لحاسب. 
. ؟. المكون البرمجي (501]5131) : وهي المكونات البرمجية غير الملموسة # جهازا لحاسب وهي نظم التشغيل والبرمجيات. 
ويمكن سرد أنواع المكونات المادية للحاسب على النحو التالى : 


ع 





وحدات الإدخال والإخراج (015] غنام)011) أعسه غناصس1آ) : 


: وحدات الإدخال ( 5ع16نلا 114ل‎ .١ 


1 ل 


ومن هده الوحدات: 


* لوحة المفاتيح :021:0 (ع2]) : 


وهي اللوحة التي تحتوي مفاتيح الحروف والأرقام وبعض الأوامر. 





: 1101156١ الغارة‎ * 





وهي أداة تحتوي على جهاز تحسس ينقل اتجاه وموقع حركة يد 
المستخدم. ويمكن بواسطتها إعطاء أوامر الإدخال واسترجاع البيانات . 


* الماسح الضوفي :5©2112261) : 
يستخدم هذا الجهاز لمسح الصور والمستندات باستخدام خاصية انعكاس 
الضوء على الآلوان؛ ويعمل بآلية مشابهة لعمل الات التصوير » وتتفاوت هذه 


الأجهزة من حيث الدقة والسرعة والحجم. 


0 66 دأامع6 ©0606 





5 قارئى الأعمدة زظع 11620 ع0هي) 821) : 





ا 
511817 15571 


ويستخدم هذا الجهاز ع المحلات التجارية: من خلال وضع ملصق على المنتج 
التجاري مكون من مجموعة من الأعمدة السوداء المتفاوتة العرض تمثل نوع المنتج والشركة 
المصنعة وسعر المنتج: ويمرر هذا الجهاز حزمة ضوئية على هذه الأعمدة لنقل معلومات هده 


١‏ * عصا التحكم بالألعاب 51112 077[) : تستخدم هذه الأداة # برامج الألعاب وتستخدم 
لتحديد الاتجاهات المراد التحرك فيهاء ويتم إدخال أمر معين للإدخال عن طريق زر أو 


مجموعة أزرار موجودة على عصا التحكم أو على أجزاء أخرى منه. 
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تقوم هذه الوحدات بالسماح للبيانات بالظهور من خلا لها حسب طريقة الظهور التي صممت لأجلها 


* | 0 . 9 ٠ 
زى -حخلماناي:*‎ ١ هين , شف ثق‎ 83 
52 ١ 7 


ايا 
سدم 


تشبه اشاشة الغرض التلفزيوني: وتقوم بعرض النصوص والبيانات والأشكال: 
وتتفاوت الشاشات من حيث (الدقة والمساحة) من شاشة لأخرى: وتقاس مساحة الشاشة 


بالبوصة المربعة. 


* الطايعات 111161 

تستخدم لطباعة البيانات ومخرجات الحاسب على ورق؛ وتتفاوت الطابعات بين 
بعضها البعض من حيث التقنية المستخدمة 4# التصميم مثل الطابعات النقطية (001] 
111 الطابعات النافثة للحبر (]©[ >!111): طابعات الليزر (1.2561). 


ص2 1 1 2 : سه جح 0 
السماعات الصوتيه ) ت 1 1ق (321 


وتقوم هذه الأجهزة بتحويل الإشارات الصوتية إلى موجات صوتية يمكن سماعها 
من قبل المستخدم: وتشبه التقنية المستخدمة 2# أجهزة الراديو العادية. 


و ! || 


5 5 )| 9 0 2 2 5 
شض 5 > 710 0 ١‏ 3 كم وعد [ 1 ' ١‏ 530 230 , 
.١‏ شه الس اإأضوذسا ليا 09 إ حت ١‏ ذه سصاحنا امطاستة  ١‏ اسخست د ١‏ 
ل 3 8-4 1 . 4 7 


وهي أجهزة تملك إمكانية العمل على شكل وحدات إدخال وإخراج بيانات بنفس الوقت ومنها: 


سشاشه الامس : 

وهي وحدة عرض بيانات بالإضافة أن لديها القابلية على استقبال إشارات 
الإدخال عن طريق اللمس بواسطة الأصبع أو بواسطة أقلام خاصة؛ ومن 
أمثلتها شاشات الصراف الآلي 4# البنوك وبعض أجهزة مفكرات الجيب. 
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وهي تلعب عادة دور الوسيط بين أجهزة الحاسب وبين الوحدات الأخرى مثل 
) لو حك المقاف 4 الله سلكبيه؛ ن الفا ١‏ ه اللة سلكيه ؛ و١‏ تهبن امهنا لمكة لك ...ءاه حيث يمكن 
من خلة لها استقبال وإرسال البيانات بين الطرفين. 
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هي الوحدة المسؤولة عن كافة العمليات 
الحسابية والمنطقية وإدارة عمليات البيانات والوحدات الملحقة #ش الجهاز : وتثبت هده 
القطعة بداخل صندوق الجهاز على اللوحة الأم ووظائفها الأساسية هي: 
.١‏ استقبال الأوامر من وحدات الإدخال ومعالجتها ومن ثم إخراجها لوحدات 

الإخراج أو تخزينها. 

؟". إجراء العملياتالحسابية والمنطقية بسرعة ودقة فائقتين. 
“. التعرف على الوحدات الموصولة 4 جهاز ا لحاسب عند بدء التشغيل. 
5. التأكد من سللامة أجزاء الحاسب كافة. 





هنالك العديد من أنواع المعالجات المصنعة وتختلف عن بعضها البعض من حيث (السرعة:؛ و3 


) ومن هذه الأنواع (0632150 :034اأ)جء8 ,جرمجعاء0 :81/110 ). 





تتكون الذاكرة من مجموعة من الدوائر 
الإلكترونية التي تقوم بالاحتفاظ بالبيانات والأوامر التي يحتاجها المعالج عند إجراء 
العمليات المختلفة وارسالها عند الطلب» وتنقسم ذاكرة الجهاز الى جزئين أساسين هما: 





وهي تستخدم للاحتفاظ بالبيانات والأوامر الخاصة بعمليات تنفيذ 
البرمجيات أوأوامر نظام التشغيل الاضافية: وتتغير البيانات الموجودة يْ هذه الذاكرة بناء على حاجة البرمجيات 
المنفذة. وتفقد هذه الذاكرة بياناتها بمجرد قطع التيار الكهربائي عن الجهاز » ولذلك يتم تخزين البيانات على 
وحدات التخزين الخارجية قبل الخروج من النظام وإغلاق الجهاز. 


وهي تستخدم للاحتفاظ بالبيانات والأوامر الآساسية الخاصة بعمليات بدء 


التشغيل مثل ( ) ومعلومات الشركة » ولا تفقد هذه الذاكرة بياناتها بقطع 
التيارالكهربائي عن الجهاز. 


تستخدم وحدات التخزين لحفظ البيانات بصورة دائمة وذلك بناء 
على طلب المستخدم لنقل البيانات من الذاكرة العشوائية لوحدة التخزين المعنية: ولا يتم حذفها إلا بناء على 
طلبه كذلكء؛ وتمكن المستخدم من استر جاعها والعمل عليها 4 أي وقت وعلى أي جهاز حاسب اخر يمكنه قراءة 


وجود هذه الوحدة. ولا تتأثر بيانات هذه الوحدات بانقطاع التيار الكهربائي عنها : 
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هو قرص معدني ممغنط مثبت داخل صندوق الجهاز لذلك تستخدم #ي عملية ٠»‏ 
التخزين الداخلي ؛ ويقاس بسعة تخزينه (الجيجابايت) حيث يمكن تخزين الآف 
المجلدات على قرص من هذه الأقراص ؛ وتختلف أنواع هذه الأقراص من حيث القدرة 
التخزينية والسرعة والتكلفة المادية والشركة المصنعة. 
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1 ليا 


هو قرص بلا ستيكي ممغنط يوضع داخل مشغل خاص مثبت بصندوق ا لجهازء؛ ويقاس 


5 


حجمه بوحدة البوصة (50,." بوصة)»؛ وتعد سعته التخزينية صغيرة تسدنا وتكن عادة " 
١44(‏ ميجابايت)»: ويمتاز بصغر الحجم وقلة التكلفة وخفة الوزن وتتوفر مشغلاته على ١‏ 
معظم أجهزة الحاسب. 


هو قرص مكون من مادة عاكسة للضوء يوضع داخل مشغل خاص مثبت بصندوق 
الجهازء ويكون المشغل عادة للقراءة فقط أو التخزين لمرة واحدة مع وجود بعض المشغالات 
والأقرااص القابله للقراءة والكتاية لمرات عدة ,» وهناك نوعين مستخدمين عادة من 





هذه الأقراص هما (16501/1-(21)) الذي تصل قدرته التخزينية إلى 7٠١(‏ ميجابايت)؛ 
و(١‏ ١/1)الدي‏ تصل قدرته التخزينية إلى (؛ جيجاباد  )‏ والتخزين على هذا القرص بواسطة أشعة الليزر : 


ويمتاز بصغر الحجم وقلة التكلفة وخفة الوزن وتوفر مشغلاته على معظم أجهزة الحاسب. 


7 نهنم أه بام؟بعوه © 


وهو شبيه بالقرص المرن من حيث الشكل والتصميم الخارجي مع اختالاف السمكء و له قدرة تخزينية تزيد 


عن ٠٠١‏ ميجابايت: وله محرك أقراص خاص يمكن تثبيته بصندوق الجهاز أو بتوصيله خارجيا مع الجهاز . 


وهي وحدة تخزين صغيرة الحجم ويتم توصيلها مع جهاز الحاسب من 
خلال منافن ((1151) ولا تحتاج لمحرك خاص كون معظم أجهزة الحاسب تحمل 
أكثر من منفن (513/]): وتتزايد سعتها التخزينية لتصل إلى التيرابايت. 
1. الاق اص الصليه الخارجية: وهي تشبه من حيث الشكل والتصميم والحجم والقدرة التخزينية الأقراص 
الصلبة المثبتة ‏ الجهاز مع إمكانية توصيلها بالجهاز عبر منفد (151ا). 








( تهارين ) 


نقسم الحاسب الى مكونين أساسيين هما: 


























(1؟1) باو هاهوتاءع؟؟7 قه اهم معم!ا عه بأمععمهم © 




















وحدات القياس وأقسام اللوحة الأم وصندوق الحاسب. 
وآلية عمل محركات الأقراص... 





ا ا ال اال ل 


الحاسب الالكتروني : جهاز إلكتروني يستخدم ع تمثيل البيانات بنبضات كهربائية بحالتين فقط ( نبضة 
مرتفعة وأخرى منخفظة الفولتية): وتمثل رقميا ب )١19٠(‏ » وتسمى كل نبضة ب ('111): وتمثل كل مجموعة 
متتالية من النبضات (ثمان نيضات/ 1 151[) أحد حروف أو أرقام اللغة والتي تظهر على لوحة المفاتيح بحيث 
يكون لكل حرف منها ترتيب معين من .)١9:(‏ فيمثل الحرف (أ) مثلاً بلغة الحاسب ب ))٠١٠٠١٠١١(‏ ويترجم 
الحاسوب الاشارة الواردة له من لوحة المفاتيح مثلاً من لغة البشر إلى لغة الحاسب ويعيدها للغة المفهومة من 
قبل البشر على شاشة الحاسوب أو الطابعة. 
وتستخدم الوحدات القياسية التالية للدلالة على حجم التخزين الثنائي للبيانات 4 الحاسب: 
| اليت 1١1‏ ) : وهي أصغر وحدة تخزين # جهاز الحاسب وتمثل نبضة كهربائية واحدة. 
'؟ البايت ١1‏ !!): وتمثل 4 بت؛ وكل بايت يمثل أحد الأحرف أو الأرقام أو الإشارات الواردة على لوحة المفاتيح. 
“. الكيلوبايت :276 .1) : وتمثل ٠١14 - ٠١57‏ بايت. 
؟>. الميجابايت (ع11.23716) : وتمثل 1٠١741١94 - 7٠١5‏ بايت. 


0. الجيجابايت :7.1276 ) : وتمثل 75.” - ٠١14 1١741١74‏ بايت. 
1 التيرابايت 


وحدات قباس سرعة المعالج (تمووعء220 ) : 





تقاس سرعة المعالج بوحدة قياس التردد الكهربائي وهي (الهيرةز 117): ولارتفاع قدرات الحاسب على تنفين 
العمليات فإن سرعته تقاس عادة د: الميجا هيرتز (1/1112) أو الجيجاهيرتز (3112)) مع العلم أن: 
١ 1/1117- 1000 117: 1 )117 - 1000 7‏ 


(ملاحظات ) 
© يتبع للمعالج ذاكرة خاصة تكن أقرب 2# الوصول من ذاكرة الوصول العشوائي تسمى 
(161110157/ عطاعةي)) مما يساعد المعالج 4 زيادة سرعة تنفين العمليات. 


© كلما زادت سرعة الوصول للبيانات 2# الذاكرة العشواتيه وسرعة دوران القرص الصلب كلما زادت 














هو عبارة عن صندوق يستخدم لتجميع وتثبيت المكونات المادية للحاسب ( 
) وحمايتها من العبث والصدماتء والشكل التالي يوضح أجزاء صندوق 
الحاسب الداخلية والخارجيهة, 
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هي الوحة |اللإتتروانية بوم :تجسيع وريط . وخدات الابيد افردرستية إغلييةة!( 
)؛ وتثبت هذه اللوحهة # مكان مخصص ةي صندوق الحاسب. الشكل التالي 


يببين شكل هده اللوحة: 





الخج|000000000 
9 نا +++ الو مووي ليلا 


مح جم 2 








561121 


منافذ الوحدات الخارجية « مثل : ١‏ : ظ لخ ). 


يرتبط محول كهرباء الجهاز باللوحة الأم فقط و تكن بذلك هي المسؤولة عن 


توزيع الطاقة الكهربائية لبقية وحدات الحاسب الموجودة على اللوحة الأم أو الخارجية. 
حيث تعمل كمحور لنقل البيانات بين المعالج والذواكر الداخلية والخارجية عبر قنوات 


مخصصة لتقل البيانات. 


هي أحد المكونات المادية للحاسب والتي تستخدم لقراءة / كتابة البيانات على الأقراص؛ ولكل نوع من 
الأقراص محرك خاص به وله آلية عمل محددة: فمحركات الأقراص المرنة والصلبة تستخدم تقنية الذراع 


والمسارات والقطاعات للوصول للبيانات»؛ أما محركات الأقراص المضغوطة فتستخدم تقنية الليزر ي القراءة منها 


والكتاية عليهاء وتثيت عادة محركات الأقرااص داخل صندوق الحاسب ويظهر فقط منفن إدخال القرص ؛ 








ا. القرص الصلب: يتكون القرص الصلب 
من عدة أقراص (مما يفسر قدرته الكبيرة على 
التخزين)؛ ويقسم كل قرص إلى مجموعة من 
المساراتالدائرية والمقاطع » ويتم الوصول لموقع 
البيانات بالدوران للوصول إلى القطاع وتحريك 


رأس مثبت على ذراع للوصول إلى المسار المناسب وكذلك القرص المناسب. 


؟. القرص الدسرن: يتكون القرص المرن من قرص واحد فقط (مما يفسر 
قدرته المحدودة على التخزين)؛ ويقسم كل قرص إلى مجموعة من المسارات 
الدائرية والمقاطع؛ وبعد إدخال القرص مباشرة # المحرك فإن الذراع يتحرك 
ليلامس مباشرة جسم القرص بعد تحريك غطاء القرص المعدني لجهة 
لسار 





؟. احسب كم عدد الكلمات الممكن تخزينها ثش ذاكرة الجهازإذا كانت سعة الذاكرة 755 كيلوبايت: على أن 


كل كلمة تتكون من /أحرف؟ 











(11) ب1و©6١!10©6اءع»؟1‏ 0150م ممما عه مأموعمه© 





















المكونات البرمجية للحاسب وتطوير النظم والبرمجيات... 


1 1 يجنا ال-0 فال 





0-7 
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4ه 





هد 





١‏ هي الجزء الثاني غير الملموس من نظام الحاسب الالي والذي يصبح الحاسب عديم 
جه > الفائدة بدونه؛ فهي وسيلة الوصل بين الحاسب والمستخدم:؛ وهو الجزء القابل للتطوير والإنشاء ليسهل على 


رن المستخدم المهام التى يرجوها من الحاسب ؛ 


هو البرنامج الرئيسي لأي جهاز حاسب؛: حيث يعتبر حلقة الوصل بين المستخدم والمكونات 
المادية للحاسب. وتنقسم أنواع نظم التشغيل من حيث واجهة التخاطب مع الجهازإلى: واجهة مستخدم رسومية؛ 
وواجهة مستخدم غير رسومية ؛ وتمكن عادة واجهة التطبيق الرسومية المستخدم من تنفين عدة برمجيات 2 
نفس الوقت 4# حين أن الواجهة غير الرسومية تنفن عادة برنامج واحد 4# الوقت الواحد.كما وتقسم نظم 
التشغيل حسب غرض الاستخدام فهنالك نظم تشغيل متخصصة بمهام محددة مثل نظم تشغيل الشبكات ونظم 
تشغيلالأجهزةالطبية والهندسية ؛ وهنالك نظم تشغيل عادية وهي المستخدمة # تشغيل الحواسيب الشخصية. 


.١‏ تنضينالأوامرالداخلية المخزنة 2 ( ) واستعراض معلومات المكونات المادية للجهاز ث بداية 
التشغيل. 

.١‏ فحص وحدات الإدخال والاخراج الموصولة بالحاسب والتأكد من سلامتها حال تشغيل الحاسب. 

". إظهار واجهة المستخدم بعد انتهاء تحميل النظام. 

4. استقبال وإدخال الأوامر ومن ثم طلب تنفيذها من قبل وحدة المعالجة المركزية» ومن ثم إخراج النتائج 
للمستخدم أو تخزينها. 

ه. استكشاف أخطاء الوحدات المادية والبرمجية أثناء عملية التشغيل. 


ومن اشهم انواع نظم تشغيل الحاسيات ( 


.) 








.١‏ تفحصي الأقراصص وإصلاح أخطائها وتقسيمها 
وتجزثتها. 
؟. التحكم بالملفات والمجلدات ( 
). 
*. قياس أداء المعالج. 
4 حمانة البيانات. 


هي برمجيات تستخدم لصناعة البرمجيات الأخرى 
مثل ( 
واجهة استخدام البرمجية من قبل المبرمج ويتم تفسيرها 
إلى لغة الآلة من قبل مترجمات خاصة بلغة البرمجة 
ليتم فهمها من قبل نظام التشغيل وتنفينذ محتواها. ولكل 
من لغات البرمجة هدف برمجي معين يعتمد اختيار لغة 
البرمجة على نوع التطبيق المراد برمجته. ومن لغات 
البرمجة المشهورة: لغة البيسك .)82/451 2 الفيجوال 
بيسك ©8251 7151121آ, ثغات السي 17151181 , +بر) .)© 
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) عن طريق توجيه الآأوامر باستخدام عبارات أو شفرات برمجية تكتب على 


سراة ‏ باسد بذ نذا ووه بها إرره] إنئة يسيسة بسنا )0] يه 
في 


الما في 310 اس سدس كرمج ,0 لاك تبر قله رهاض ء 
2 35 


راسد #وسس ماسم لاله 0 


03300000 


يسرم #4 سروه سوبب؛ إبححو 0 


> 


جيه جروجو ١‏ تم 9 بار امول سرج ر ا تسج 9. 
لخر سا م سو سنويو ع وو ل سد لنياف 77 15 0 جاخ 11 ف 3 3 
اا 


اصيعدة ١‏ 
5 7 لنةه . . مها نمقحاهمة _اساكومسةاها مق هماه بونم هن وود عا ميوها ع 6ه 2 لطرنى 
1 لعماسما لجيه | يلا اليا 





1 201 


بب--6 76 مده 
لينو ا هذا 


هي البرمجيات المخصصة لأداء مهام معينة » وهي أكثر أنواع البرمجيات الحاسب انتشارا وتنوعا ومن 


3 


اشهرها: 


والجداول... 


الرياضية على بيانات مخزنة على هذه الجداول. 


مختص بكتابة النصوص وتنسيقها وإدراج الإطارات 


مختص بالعمليات الحسابية والمنطقية والدوال 


مختص بإنشاء قواعد البيانات وتخزين 


. ا 
و 5 


7 م )واه بامبعؤه6© 
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لبان 


>. برنامح متصفح الانترنت 1م01 1معر] 1 : مختص بفتح مواقع وصفحات الإنترنت الموجودة 


هلى الشيكة المعاكية: 

0. برنامج العروض التقديمية 20111 2017 غ11110501): مختص بتصميم شرائح العروض 
التقديمية (التجارية والتعليمية والاجتماعات وغيرها). 

17. برامج متعددة الأغراض (111116112:60112): مختص #* تجميع أكثر وسائل العروض من فيديو ورسوم 
وصور ونصوص وغيرها ؛ ومنها برنامج الميكروميديا فلاش 113512 11101011726013 المختص 2# عمل 
الصور المتحركة. 


تطوير البرمجيبات ( 1221071267216 2رء]57:5 2110 عجوووان؟ ) : 





تتطور البرمجيات بتطور متطلبات العصور واحتياجات الشركات والأشخاص للبرامج الداعمة لأعمالهاء 
كما ويزداد التطور ف مجال البرمجيات بازدياد التنافس بين الشركات المصنعة للبرمجيات: مما أدى إلى عدم 
مقدرة المستخدم على مواكبة هذا التزايد؛ ولا يقف هذا التطور عن التطبيقات فقط بل يتجاوزه إلى لغات 
البرمجة ونظم التشغيل. 

افيقة كل نسخة مطورة من البرمجيات باسم الإصدار مع رقمه (1.1 151012©/) , ومن أمثلة 
نظم التشغيل ويندوز 2111 1150015؟ . 98 5زتو 1ك صة؟؟ :95 111200195 3.11 15م لص 1لا 


1 15ل م17 3 ولول ج17 . 2000 11/111005 ). 


ويتبع مطوري البرمجيات الخطوات الرئيسية الثلاث التالية في تطوير البرمجيات : 

.١‏ تحليل النظام :411217515 59:5]6112): ويتم ف هذه المرحلة تحديد احتياجات المستخدم من النظام 
لتسهيل عمله؛ وتحديد خطوات بناءَ النظام » وكذلك للتأكد من إمكانية بناء النظام مثل توفر المقدرة المالية 
والفنية.ويسمى الشخص المسؤول عن هذه المرحلة (محلل النظم). 

؟. تصميم النظام 102519517 57:51]6117) : ويتم # هذه المرحلة تصميم الشاشات والتقارير وقواعد البيانات: 
مع مراعاة سهولة الاستخدام من قبل المستخدم بناءً على مقدرته على التعامل مع أنظمة الحاسب الآلي. 


ويسمى الشخص المسؤول عن هذه المرحلة (مصمم النظام). 


“!. البرمجة 1710912117111111): ويتم 4 هذه المرحلة كتابة الأوامر الحاسوبية بواسطة لغة البرمجة المعينة 


لهذه الغاية ليتم تنفين المهام بدقة وفاعلية وكفاءة عالية» مع تقدير عدم وقوع المستخدم بأخطاء إدخال. 

ويسمى الشخص المسؤول عن هذه المرحلة (المبرمج). 

بعد انتهاء هذه المراحل يكون البرنامج جاهز للفحص ومن ثم للدخول للعمل مباشرة ؛ ومن البرمجيات 
المطورة ما هو عام أي يمكن استخدمه من قبل معظم المستخدمين مثل برامج الميكروسوفت:؛ أو ما هو مطور 








لبلبى احتياجات مؤاسسهة معينة. 


'وتتطور البرمجيات لإظهار نسخة جيدة من البرمجية بناء على احتياجات المستخدمين وتطور المنافسة 2 
البرمجيات» وتكن المدة الزمنية بين الإصدار والتالي ما يزيد على الأقل عن سنة يتم خلا لها دراسة الاحتياجات 
الإضافية والبرامج المنافسة وأخطاء الإصدار السابق. 


(تهفريك) 


.١‏ عرّف نظام التشغيل؛: ثم تحدّث باختصار عن مهام نظام التشغيل؟ 








(17) باوه!همتاء؟1 مهأأهصعهكم! أه مامععمه06 




















شبكات الحاسب الآلىي (أنواعها؛. فوائدها ...) ... 





1 


(ل ووةأةممء»1 ا ا ان 








تعريف الشبكة (6500:12ء21) : 





الشيكات . هي مجموعة من أجهزة الحاسب وبعض الأجهزة الأخرى مرتبطة مع بعضها البعض للمشاركة # 
الموارد. 
53 
أنوع الشبكات: 
يوجد نوعان أساسيان من الشبكات. يمكن سردهما على النحو التالىي : 
.١‏ شبكات محلية ,1..13): كلمة [1لى.آ تعني 116117011 4162 1,021 أي منطقة شبكة محلية و هي 
عيارة عن مجموعة من أجهزة الحاسب مرتبطة مع بعضها البعض بواسطة كابالات 2 منطقة واحدة أو 
مبنى واحد كوسيلة الاتصال بين الأجهزة. 








؟. شبكات موسعة 57:43 : كلمة 411 117 تعني 7166011 4162 1171016 أي منطقة شبكة موسعة: 
هذا النوع من الشبكات يتم ربط أجهزة الحاسب 4# مناطق مختلفة ( مباني متباعدة) وذلك باستخدام 
وسائط مثل: 
- الاتصال الهاتفضي (خط الهاتف). 

(ع102[معاء 1). 


- القمر الصناعي (52166111]6). 


121 غ 6 13ت > الور احور 





5 فوائّد الشبكات: 


ا. المشاركة في المعلومات بين مستخدمي الشبكة : تتيح الشبكات ميزة المشاركة ف المعلومات بصورة 


؟. المشاركة في الاجهزة : تسمح الشبكات لأي شخص متصل بها المشاركة 
ل العديد من الأجهزة كأمثلة على ذلك: 

- المشاركة يك عملية التخزين والاسترجاع # أقراص الأطراف المتصلة 
بالسيكه. 

-. اللشاركة 4 الطابعات. 


ب المشاركة ع الماسح الضوني. 











باستخدام الشبكات يمكن تثبيت البرامج و إدارتها مركزيا ‏ جهاز واحد و هو || ا 
الخادم ( ) ومنع الوصول إليها إلا للمستفيدين فقط ويمكن بواسطة الخادم تحديد كلمات مرور ا * ع 
: 


للمستخدمين وتحديد وقت معين لكل مستخدم. - ١:‏ 
توفر الشبكات سرية تامة للمعلومات وذلك بإعطاء كل مستخدم اسم خاص ( 5 
) وكلمة مرور ( ). 
البريد الإلكتروني هو أحد أنواع التواصل بين الناس و التي توفرها الشبكات مثل 
الشبكة العالمية ( ) وهو أحد مسيبات سهوئة وسرعة الاتصال بين الناس ‏ عصرنا الحاضر. 


نه » 


0 


العميل هو عبارة عن جهاز حاسب الي مربوط بالشبكة؛ وهو عبارة عن جهاز (وحدة 
طرفية) ولكن ليس له أي صلاحيات 2# التحكم. 
الخادم هو أهم أجهزة الشبكة وهو الذي يوفر مصادر الشبكة و يتحكم بها. 
المصادر هي 
عبارة عن كل الملفات و الطابعات و المكونات المادية 
أو البرمجية الأخرى التي يمكن أن يتشارك بها 
مستخدم شبكة الحاسب . 


5 
5 2 
سر اس 


لمث قا »1 مه ناوص ءه4كوا /6 مام ؟ب©060 0 





- 1[5 تاه [ مرعع2 ن'[]' ع2 
- 7015لا[ 82560] تزع ع5 


لك هذا النوع من الشبكات لا يوجد خادم لذلك لا يوجد متحكم بالشبكة و لكن يستطيع كل جهاز ع الشبكة 
الاستفادة من مواردالجهازالآخر سواء المكونات المادية أو المكونات البرمجية: وتستخدم هذه الشبكات 4# الشركات لنقل 
الملفات أو المستندات من جهاز إلى جهاز آخرء كما يستخدم هذا النوع بكثرة 2 مقاهي الإنترنت و ذلك للمشاركة 4 خط 
هاتفي واحد؛ يكفي نظام تشغيل بسيط لإدخال الأجهزة على هذا النوع من الشبكات و غائبا ما يكون أحد إصدارات الكاا 
الثوافن. 5ظ"ظأ 


.١‏ سهلة التثبيت. 

". توفير وظيفة ( ) شبكة سواء للشركة أو المقهى أو أي جهة تم تثبيت الشبكة عليها. 

*. مقدرة المستخدمين على السيطرة على مصادر الشبكة عن طريق طلب خصائص الملف ثم طلب الآأمر 
١‏ ) والعكس صحيح لإزالة المشاركة. 


#اهى 


0 ل ا ا ال ما 





4. قليلة التكلفة: حيث أن المكونات المادية المطلوبة لهذه الشبكة قليلة ورخيصة الثمن. 


ه. عدد المستخدمين محدود. معسعة / خمعنا© ع8 ( امات ععجه5 ا أمعنت 





عيوب السسياعة ‏ 
.١‏ ليس لهذاالنوع من الشبكات القدرة على ربط عدد كبير من المستخدمين. 
؟. لا يوجد نظام التخزين المركزي بهذا النوع من الشبكات ولا تخزين احتياطي مركزي. 
“. الحماية ضعيفة. 
شبكة الخادم : 11590113 5256)0] 2.5613 


هذا النوع من الشبكات الخادم هو المسؤول عن الحماية و المهام الإدارية للشبكة سواء بمنح خواص المشاركة 
المادية أوالبرمجية للمستخد مين. 


بمسدعه وذ مظنا يبظ تس اامجاحمهة ورم ممع مهدأ 


مججوااع ومصوااع 


8 و 3-5-0 





مميزات هذه الشيكة : 

.١‏ حماية مركزي قوية: حيث أن دخول أي مستخدم لا يتم إلا بعد التحقق من (اسم المستخدم) و (كلمة 
المرور)الخاصة به. 

؟. التخزين المركزي: يسمح التخزين المركزي باستخدام أو استخراج الملفات أو البيانات من قبل عدة 
مستخد مين ب نفس الوقت. 

". المشاركة 2 اللأجهزة والبرامج (مثل النوع الآول). 

؛. سهوئة إدارة الأعداد الكبيرة من المستخدمين: حيث أن نظام التشغيل المستخدم يك جهاز الخادم يحتوي 
على عدد من البرمجيات المساندة أو المساعدة والتي تتحكم 4 تنظيم و إدارة المستخدم وهذه البرمجيات 
المساعدة أو المساندة هي التي تعطي الصلاحيات بالطرد أو القبول من ناحية الدخول للشبكة مثلا. 


ب عيوب الشفيكة. 


.١‏ تكلفةالأجهزة المستخدمة 4 هذا النوع من الشيكات باهظة وغالية الثمن. 
؟. تكلفة نظام التشغيل المستخدم عالية (غالي الثمن). 
*. هذا النوع من الشبكات يحتاج (مراقب شبكات) للعمل على مراقبة الشبكة و منح الصلا حيات المطلوبة من 
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5-0 


























(17) ني ظ 


هذا الجهاز يستعمل يمثاية المستقبل والموزع للشبكة حيث آنه يوفر التداخل والاند ماج المطلوب بين أجهزة 


3 7 5 
ل , : 


2-0 


و 2 
0 


ل 


وليه 


تعتبر الكابلات حلقة الوصل بين الأجهزة وبين جهاز اد (11115). 


هي عبارة عن البطاقات التي تركب على الأجهزة الخاصة بمستخدمي الشبكة وهي البطاقة التي يتم تركيب 
كيبل الشبكة عليها ثم الربط مع ال 11111آ. 


هذه البطاقة تستخدم ف حال الرغبة خ وصل الشبكة بشبكة الإنترنت؛ أوك حال الشبكات المتباعدة ( ( 
حيث أنه يتم الوصل بين شبكتين متباعدتين عبر الاتصال الهاتفي بواسطة جهاز (المودم 7/10016177). 


.١‏ كثرةالعملاء ( بن) الداخلين على شبكة الحاسب 
يؤدي إلى بطء الشبكة. 

". صعوبة اكتشاف الأخطاء أو الأعطال 4 الشبكات خاصة 
إذا لم يكن العطل 4 أحد مكونات الشبكة المادية السايقة 





آاء +7 ف هوم معواعه بأمبعوهم © 


الذكر. 
*. قطع أو ثني الأسالاك ( ) يؤدي إلى تعطيل الشبكة. 
وهي اختصار لعبارة ( ) وهي عبارة عن شبكة 
تستخدم ف المؤسسات الكبيرة: ولا يشترط أن تكون متصلة بشبكة محلية ( ) أو شبكة موستعة ( ( 


وتستخدم برامج المتصفاحات للتعامل مع ملفات الأجهزة المرتبطة بالشبكة على مستوى المؤسسة:؛ و حال إتاحة 


المؤسسة للمستخدمين خارج نطاقها الدخول إلى شبكة ال ( )الخاصة بها عن طريق الاتصال الهاتفى؛ 
لكدها تس هده الشيكة ياو ١‏ ) وهي اختصار لعبارة ( 


هي شبكات تستخدم خاصية الموجات أي أن المعلومات تنتقل بواسطة الهواء باستخدام 
الموجات الكهرومغناطيسية وئليس باستخدام الكابيالات كما لي الشبكات العادية» وتتكون 
هذه الشبكات من نفس مكونات الشيكات العادية ولكن باستخدام مكونات الاتصال 


١ 





تتميز شبكة الإنترنت بكثير من الخدمات والمميزات 


كنا ماما 6 ماأمعء©0660 





هى اختصار لعبارة ( 1 دهشي 


عبارة عن شبكة تربط العالم ببعضه كقرية صغيرة باستخدام أجهزة الحاسب أو أجهزة الاتصالات التي 
يدخل في تكوينها الحاسب وتقدم هذه الشبكة الكثير من الخدمات. 





تمكنّك شبكة الإنترنت من البيع والشراء باستخدام البطاقات البنكية أو بطاقات 
الائتمان؛ وأصبح لكل الشركات التجارية مواقع خاصة بها بحيث تعرض منتجاتها وتستقبل طلبات الشراء 
وتقوم بتوصيل البضاعة التي تم بيعها للزبون أينما كان. 


توفر شبكة الانترنت خدمة الأخبار فأصبحت الشبكة ‏ عصرنا الحاضر أسرع وسيلة لنقل الأخبار 
لأن الخبر بمجرد نزوله أو تحميله على الشبكة يتم قراءته من قبل الآلاف بل الملايين من الأشخاص + 
جميع أنحاء العالم ويمكن أن يكون #ي نفس الوقت. 


تعتبر هذه الخدمة أحدث وأسرع وسيلة تللاتصال حول العالم حيث يمكنك إرسال 
أي عدد من الرسائل ولي عدد من الأشخاص حول العالم لتصل يعد ثوان فقط من إرسالها مهما بعدت 
المسافات؛: أضف إلى ذلك أن هذه الخدمة ( 1 


استتادا الي ميدأ الانترنت 4 تقريب البعيد والغاء المسافات مهما طالت ؛» قإن الشبكة والبرامج 
الخاص/ الملحقة بها توقر خدمة المحادثة بالنص والصوت والصورة بين أي شخصين مهما بعدت المسافات. 


توفر شبكة الانترنت خدمة تحميل البرامج بمختلف أنواعها: ( 
)؛ وأغلب البرامج التي توفرها الشبكة مجانية والبعض الآخر تعرض للبيع 


عن طريق الخدمات الينكية. 
تزخرالشبكةالعالمية بالمقالات والدروس والمعلومات 
في مختلف المجالات ولمختلف الأعمار والمستوياتالعلمية؛ فتمكنك الشبكة من البحث عن موضوع معين 


لتعرض جميع المواقع الخاصة بموضوع البحثء كما توفر الدروس ي مجال الحاسب وغيرهاء وتضم 
الشبكة مجموعة من المواقع المخصصة للدعوة إلى الدين الإسلامي والراغبين ث اعتناقه وتثقيفهم 
بتعاليمه وزيادة قوة تمسك معتنقيه به. 











ههه شبكة الويب العالمية الموسعة [117117117]: 

المصطلح الشائع والخاص بالدخول على شبكة الإنترنت هو )١555511/(‏ وهو اختصار لعبارة (501101آ 
0 18771016) وتعني الشبكة العاءمية الموسعة؛ ويُكتب اختصار (1157117) مقرونا مع أسماء الصفحات أو المواقع 
المراد تصفحها على شبكة الإنترنت للدلالة أن الموقع المراد العمل عليه هو الشبكة العالمية: وكمثال على ذلك موقع 
(فسيج): 60131. [©1811117.11256. 


كنا 9 6 ظ 


1 ( تهارين ) 
2 عرف شيكات الحاسب؟ 


لل ل ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ل ين ل ا ا ا ل م ا ا ا ا ا 1 ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 00 


6.6و عقوةة فووءعوءو ونه ووويءع وو ويه ووب ب و وج و وي مي ولو ملاوع و ود و نوو ون وووووو هيوه موومميووموو نهو و مويو و همهو وه وو هم وو وه ويووهوو يمه وو مو ووه وو مو ووه وويوموو مه وو هده 
لل ا ل اللا ااال ا ال ل ا ل ل ا ا ا 001010011 


#عدع ءولمم لويم وم لي يم م يمي رلوم روعي واور عوراو لنلووعومووووووووع عونو معيو ووو وو و رو ووو و ووو ووو ووه و ووه و و وه و واه و وو و وو واو وو و وو اوه اواو 5و5 5515 8 9 زه هو نوع و والد 2ن ووه 


+ع مع عا لعل لعل ووم و ممم لويم يي م مي مام مي وم م عل مي م ولعيو وو ل ولو عدوي و ووو ويعوءو وني وووهنووومعموومعموموموومنمووووموويوعوومويووويوويعمعووومعمهوييووومووومعووعوويءرءويعلنييعيدديه 
لل ااا ااا0ااا0ا0ا0ا0ا0ا1ا0ا40ا01ا0ا1ا0ا لل الل اال اال اا ا ا ا ا ا ا ا الل ل لل ل ل ل ل ل ل ل ركنا 


© 6ه 6ه معه فقوي معوعمءو وهس وويو عونو نوع ووو بج وو وج ب و و مو ع واو ا و نوو ةووويوويو و ووو وو ووو ومموووي وو ون موده نو وو مهو وهو وا و ووو مهو وووموو ووو وه و ووه هو ووه ووه :2ه 9و ووو و ةوه 


* ع ,عع عردو دوودوعوووموومونفةوموو ومو يوون ووه ع ووه و و وبع ب يمي وا عاو و وو وو نوو وو عون نموونونووفمعنوو ميرو ةن ووووووعوو يعمو قمعوووعو يعوو نفنروءين ويمور ل موود ةد نددووه 
الللب ب ا ا ا ا ا اي 0اا1االا ا ل ااا ا ل ااال ا ال 22 ا ا ا ا ال ل لل ل لك ل ل 6 نك 


9ع عع ع2 ممع عدوم لوعو يموي ودعي عي ميمه لويم م بوي للا م عو م لوعي ل ولع وو د عو دعوو هي وع ووو وووويعووموووعموومووومعووووعووعوومووووءووةمععوووعووععوويععوويوووعوعءووينرييعدينندءوه 


(17)باوه1!©م1اع؟17 108 ممع هكمم! ؛ه مأام؟ععمه6© 
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المدقيام الشيتات القاتعيه فى التعاملات تا الاسوبية : 


يكلا ع هب من 6ج سوسم ديت مسي -. 





نتيحهة لتطور تقنيه الاتصالات والشبكات فقد تعددت مجالات استخدام الشبكات الهاتفية باستخدام الحاسب 
وأخنت العديد من المصطلحات والمفاهيم» 


هو عبارة عن بطاقة الاتصال الهاتفي الخاص بالحاسبء؛ ويستخدم للدخول على الشبكات 
الهاتفية ومنها الشبكة العالمية ( ) ويُطلق على طلب الاتصال الصادر من الحاسب إلى الشبكة اسم 
/ ). 


ظ 
يُطلق هذا المصطلح على سرعة أو معدل نقل البيانات أو الملفات 
أوالبرامج من شبكة الإنترنتإلى جهازا لحاسب أو العكس؛ ويقاس 2010 


بوحدة ) 1 00 عير مهورط.5, عقي هآ تع اخ ما 
ميان إلى 2 احم ومفادث ابحم عجمع_عم ارد 
١‏ 1 - و يه الل "اند ب“امية 
والشكل المجاور يوضح ظهور معدل النقل على مربع حوار تحميل | هون يدري كد تسيل 


ملف أو برنامج من شبكة الإنترنت إلى جهاز الحاسب: 


8ع 
* 





يستخدم الحاسب جهاز أو بطاقة الاتصال ( ) ل هذا النوع من الاتصالات حيث أنه يقوم بتحويل 


إشارات الحاسب إلى إشارات تماثلية تنتقل عبر خطوط شبكة الهاتفه أي أنه مصطلح يطلق غالبا على 
اتصالات الشبكات الهاتفية والتي تستعدم انلق السوت وسرعة أو معدل الانتقال لهذا النوع من الشبكات هو 


نقل البيانات بين جهات الاتصال. 


كثر ي الآونة الأخيرة استخدام كلمة أو مصطلح ( ) وأصبحت مقترنة بالكثير من الأجهزة ومعدات 
الاتصال الشبكي مثل أجهزة الاستقبال والإرسال؛ وقد أصبح هذه الكلمة تدل على أن الجهاز يتميز بالسرعة 2# 
نقل البيانات وبجودة الصورة والصوت. 

وهذا تقريباً مفادها الاتصالات الرقمية هى إحدى أنواع الشبكات وخاصة شبكات الاتصال ولكنها تنقل 
الصورة بالأضافة الى انلصوت ( ) بعكس الاتصال التمائثلي؛ وتتميز كذلك بسرعة نقل البيانات 
الى أضماف سرعة تقل البيانات تماثلياء وتستهده كذنلك بعلاقات أو أجهزة اتصال خاضة حيث أن (المودم) لا 
يُستخدم 4 هذا النوع من الاتصالات مما يزيد من الكلفة المادية لهذا النوع من الاتصالات الشبكية. 


هو عبارة عن نظام لترجمة البيانات ناتج من كون الحاسب جهازاً كهربائياء حيث أن النبضات الكهربائية 
يُرمز إليها بالرقمين: :.)١١(‏ وبالفعل هي الترجمة التي يفهمها الحاسب للبيانات وتسمى اللغة التي 


تستخدم هين الرقميق التؤبيد الأواضر إلى لحاسب + [ اوتا عتى قلق 
فإن أي نوع من أنواع البيانات ( ) تترجم بواسنظة لغة الآئة إلى سنؤسلة مؤلفة من هدين 


الرقمين: مثال: الحرف (ي) يكتب بالنظام الثنائي بالشكل: ١١١١١١١١‏ 
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مصطلح (151(1): 


المصطلح هو اختصار لجملة (5161590112 10151601 56157165 11116512]60): وتعني الشبكة الرقمية 
للخدمات المتكاملة وسميت بهذا الاسم لأنها تجمع بين نظام الاتصالات التمائلي (الصوت 2# التليفون 
العادي) ونظام الاتصال الرقمي على الشبكة؛ وفي حال التعامل مع هذه الشبكة يُفترض استبدال جهاز أو 
بطاقة الاتصال (المودم) بجهاز ( 520127161 [(151): ويوجد نظامان لخدمة هذا النوع من الشبكات 
أحدهما: (للمستخدمي المنازل والشركات الصغيرة يتكون من قناتين): والآخر: (للستخدمي الشركات الكيرى 
والهيتات وتضم من 77 - "١‏ قناة منها الصوتية ومنها التلفزيونية لنقل المعلومات). 


مصطلح (25112[1): 

المصطلح هو اختصار لجملة (8[6]55011 112210116 519111260 1”1111): وتعني شبكة الهاتف 
العمومية وهي شبكة أنشأت أساسا لنقل الصوت لذلك فهي تستخدم نمط أو نظام الاتصالات التماثلي 
فقط لذلك فإن جهاز أو بطاقة الاتصال (المودم) تكفي للتعامل مع هذه الشبكة. 

يقوم جهاز (المودم) بتحويل إشارات الحاسب إلى إشارات تماثلية تنتقل عبر خطوط شبكة الهاتفء ويُطلق 
على عملية أو طلب الاتصال الصادر من جهاز الحاسب اسم ((1(131-111) وتكون سرعة الاتصال أو نقل 
المعلومات (5ه كيلوبايت/ ثانية). 

ويتم الاتصال بواسطة مركز تبديل (2©1161) 511111(1115) يقوم بالربط بين طرخ الاتصال أو 
الجهازين المرتبطين بهذا الاتصال؛ وأكبر مشكلة تواجه هذا النوع من الاتصالات هو عدم ثبات جودة 
الاتضال ممايؤكثر بصورة مباشرة على سرعة نقل البيانات بين جهات الاتصال. 























(19) باوهاهوتلاء؟؟ ومهأاهصءمكما )أه بأموععمه © 





ل 1 يل ل يي جكايانت 





مفهوم (تقنية المعلومات) 


ومجالات استخدامها في مجالات الحياة اليومية ... 





مفهوم تقنبة المعلومات (11 - نرو10مضداءء !1 ممتغدددمكس1) : 





المقصود بتقنية المعلومات ١‏ 1 1) هو أوجه الاستفادة من تقنية الحاسب الآلي بكل إمكاناته ومعداته 
من وحدات إدخال وإخراج أو شبكات سلكية أو لا سلكية أو عالمية لإنجاز وتسهيل المهام المطلوب إنجازها من قبل 
الإنسان بش مختلف المجالات: (العمل: المنزل: الاتصال ... الخ). 





مجالات استخدام تقنييبة المعلومات في مجالات الحباة البوميه: 


أخن الحاسب بيد المجتمعات الإنسانية خلال فترة وجيزة إلى عصر جديد هو عصر المعلوماتية فتحقق 
التطور والتقدم 4 شتى ميادين الحياة وكافة قطاعاتها فكان لتوظيف الحاسب # المجتمع أثره البارز 2# الكفاءة 
والتنظيم وسرعة العمل ودقته. 
ههه الحاسب فى التعليم: 

تعاقبتالأحداث خلال الخمسين سنة الماطنية بصورة مذهلة ‏ مجال الحاسب الالي وتطبيقاته» حيث ظهر 
الحاسب الآلى ي البداية ثم دعمت إمكانياته ؛ وما إن حلت الثمانينات من القرن العشرين حتى كان الحاسب 
الشخصي يحتل مكان الصدارة # الصناعات العسكرية والمدنية وشهدت الأعوام التالية تطورات بدأت مع زيادة 
قدرات الأأجهزة وربطها مع بعضها البعض لتكوّن شبكة تستطيع فيها الأجهزة أن تتبادل الملفات والتقارير والبرامج 
والتطبيقات والبيانات والمعلومات وساعدت وسائل الاتصالات على زيادة رقعة الشبكة الصغيرة بين مجموعة من 
الأجهزة ليصبح الاتصال بين عدة شبكات واقعا ملموسا 2 شبكة واسعة تسمى الإنترنت (111]611166). 

حَقاً إن العالم يمر بحقبة جديدة # تطور سبل إيصال المعلومات » فتقنيات الاتصالات تتفجر يوما بعد يوم 
ولا يمكن التنبؤ لعالم الاتصالات ‏ المستقبل حيث يقول سيتلر 53361]161 ليس من السهل التنبؤ بمستقبل 
استخدام التقنية # مجالات الحياة» ولكن التنبؤ السهل الذي ينبغي أن يُبنى عليه المستقبل هو أن الآشياء التي 
تحصل عادة تكون أكبر مما تم توقعه. 

ولم يقتصرالاًمرعند هذا الحد بل أصبح تداول ال معلؤمات عن طريق الحاسب الآني باستخدام الإنترنت أمرا 
يدعو للحيرة والقلق بنفس الوقت »؛ وعندما تحدث 111117 117111 عن عصر (قرن) المعلومات قال إن الألياف 
البصرية سوف يكون لديها القدرة على إرسال مثات المحطات التلفزيونية وسوف تتيح الفرصة لكل بيت للدخول 
إلى مكتبات العالم بل سوف تكون لدى هذه الألياف القدرة على حمل أكثر من ٠١‏ ملايين رسالة ث الثانية ؛ 
ونتيجة لهذا نحن بحاجة إلى إعادة تصميم منازلنا حيث أنها سوف تكون مصدرا من مصادر التعلم # القرن 
القادم. 

إن الزيادة الهائلة ب حجم المعلومات المتداولة والتطور العلمي والتقني السريع # الحاسب الآلي من أهم 
العوامل التي وضعت الكثير من التحديات أمام التربويين لإعداد أفراد المجتمع لاستيعاب متطلبات هذا التطور؛ 
لما يتطلبه هذا التطور من تغيرات 4 النشاط البشري ودور الإنسان غ2 الإنتاج » وهذا يحتم استخدام قدرات 
الإنسان الإبتكارية والإبداعية بدرجة كبيرة؛ بمعنى تحديث الإنسان لمواجهة المستقبل وزيادة قدرته على الإنتاج؛ 
وهذه مهمة المؤسسات التريوية 2 المجتمع؛ والمدرسة كمؤسسة تربوية يجب أن تقدم للأفراد الوسائل التقنية 
الفعالة لكي تساعدهم على حل مشكلاتهم وتنمية قدراتهم الإبتكارية لمواجهة هذه التطورات. 

ويعد الحاسب الآئي من الوسائل التكنولوجية الفعالة التي إذا استخدمت استخداما ففالا ‏ مجال التعليم 





أمكن تحقيق الكثير من أهدافنا التربوية» مثل التعلم حتى التمكن والتعلم الذاتي والتعليم الفردي ؛ ولهذا 
دخل الحاسب إلى الفصول الدراسية بكافة المستويات # الدول المتقدمة؛ وبي الحقل التريوي أصبحت المهارة 4 
استخدام الحاسب الآلي أحد الأساسيات؛ وربما أصبحت المحور الرابع 4 العملية التريوية إلى جانب القراءة 
والكتابة والرياضيات. وي العصر المعلوماتي الذي نعايشه الآن أصبحت الأمية 4 الحاسب تحدث ضررا كبيرا 4 
النمو الذهني ويصبح التأخر نتيجة حتمية للجهل بالحاسب. 

وحيث أننا نعيش # عصر يتطور بسرعة مذهلة وتتفجر فيه المعلومات وتستجد لي كل يوم؛ ولم يعد التعليم 
يتحمل الآسلوب القديم الحالي الذي تسير عليه مؤسساتنا التعليمية: حيث ظلت أساليب المحاضرة الجافة المملة: 
والكتاب المقررء والاختبار المكرر. هي الطرق السائدة للتحصيل العلمي والتعزيز الفهمي والتأكد من الحفظ 
والاسترجاع. لذلك لم يترك مجال للتربية لآن تكون منعزلة ومجمدة وبعيدة. وهكذا وجد الحاسب طريقه 
إلى التربية» حيث أولت معظم وزارات التربية # جميع أتحاء العالم ( كلها) جل اهتمامها ب وضع 
الاستراتيجيات المعلوماتية ومنها استراتيجية استخدام الحاسب الآلي وتقنية المعلومات # تعليم وتدريب وتأهيل 
الطلاب و المعلمين على مناهج الحاسب وكيفية تحقيق أكبر استفادة من استخدام هذه التقنية مادة ووسيلة لما 
لهذا النوع من التعليم من أهمية بارزة 4 تربية أجيال المستقبل. وقد تمثل هذا الاهتمام الكبير ِ عدة طرق منها 
إجراء البحوث والدراسات وإعداد الندوات والمؤتمرات والمناهج وغيرها من الأنظمة. ولكن مع هذه الإعدادات ما 
زالت المنظمة التعليمية العالمية تواجه ضغوطا مكثفة وكبيرة من الرأي العام والخاص ومراكز البحوث والجامعات 
وغيرهاء حول طرق استخدام الحاسب ومدى استخدامها وتطبيقها والاستفادة منها ‏ تنظيم وتطوير وتطبيق 
الأساليب التقنية والعلمية والمعلوماتية الحديثة # التعليم وكذلك # تطوير المناهج والوسائل التعليمية. وتتركز 
مجالات إستخدام الحاسب ي جانبين اثنين من أنظمة التعليم المدار بواسطة الحاسب التي تستخدمها معظم 
الدول بي مجال التربية؛ هما نظام التعليم بمساعدة الحاسب ويرمز له بالرمز 


وؤذالولاياتالمتحدةالأمريكية أوبالرمز 5515م 2011121161 
ب إنجلنرا ونظام التعليم بإدارة الحاسب ويرمز له أو 


ونظام ا لتعليم بمساعدة ا لحاسب نمط من أنماط ا لتعليم يستخدم البرامجالتي تعرف بالبرمجيات التعليمية 
والتي تهدف إلى تقديم المادة بصورة شيقة تقود المتعلم خطوة خطوة نحو إتقان التعليم»؛ ويمكن استعمال هذا 
النوع داخل الفصل من طرف المدرس كأداة تعزيز أو خارج الفصل كأداة للتعلم الذاتي كما يمكن أن يستخدم كأداة 
فعالة ث عمليتي التدارك والمراجعة. 

وباستطاعة الحاسب ي هذا النظام أن يقوم بدور المعلم االخصوصي لكل طالب باتباع عدة أساليب تعليمية من 


أهمها أسلوب التدريب والممارسة ( ) والتعليم الخصوصي الفردي ( ) وحل المشكالات 
) ) والمحاكاة ( ) والآلعاب التعليمية ( ( 
والحوار ( ) وبهذا يترك المجال مفتوح للمدرس للقيام بالإشراف العام أو الإرشاد والمساعدة عند 
حاجة اي طالب. 

ويعتمد هذا النظام على برمجة الحاسب بأسلوب علمي وذلك لهدف مساعدة الهيئات التعليمية على إدارة 


برامجالأنشطة الدراسية لكل طالب وتقييم مستوى التحصيل له وتحديد نقاط الضعف ثم وضع خطة علا جية 
لمواضع الضعف ع أي مرحلة من مراحل البرنامج التعليمي ؛ ويسمح هذا النظام لكل طالب بالتقدم # المنهج 
الدراسي حسب استعداده وقدراته وطاقاته بحيث يستطيع الطالب المتفوق أن ينتقل لمستوى أعلى # المنهج إذا 
سمحت له خلفيته العلمية بذلك » وهكذا يمكن أن تتحقق أهداف التعليم الفردي ؛ وقد اهتمت الأوساط التربوية 
لب الدول المتقدمة على إدخال هذا النظام التعليمي ع مدارسها. 
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© يطلق على الطرق الحديثة 4 استخدام الحاسب # المؤسسات ( نذ ) والذي يساعد بدوره على 
تفاعل الأقسام مع بعضها البعض بحيث تتمكن الإدارة العليا من الحصول على صورة كاملة لجميع أنشطة المؤسسة وهو 
ما يعرف بأسلوب البناء الهرمي من القمة للقاعدة حيث يقوم الحاسب على تحقيق كثير من الأهداف منها أن الحاسب 
ينظم ويقلل العنصر البشري #الأعمال الإدارية مثل النسخ وحفظ السجلات:؛ كما يقلل الحاسب من أخطاء السكرتارية 
ثم توفير المعلومات للمديرين ورجال الأعمال بسرعة كبيرة مما يساعد على سرعة اتخاذ القرارات الإدارية. 


© تتمكن المصارف وجميع مؤسسات الصرافة أن ترتبط مع بعضها البعض بشبكة ذات تقنية عالية تخضع 
لإدارة المصرف المركزي للدولة؛: وهي تمكن العمالاء من التعامل مع أي من أجهزة الصرف المنتشرة ‏ كل 
مكان فعمل الصرف على راحة العمللاء فالعميل يمكنه الاستعالام عن رصيده ودفع بعض الفواتير مثل الماء 
والكهرباء والهاتف والضرائب وذلك دون اللجوء إلى الوقوف ## صفوف الانتظار عند موظفي المصرف. 

© كما تساعد أجهزة الصرف على تخفيف العبء على مكاتب البريد فتقدم خدماتها 4 قبول سداد القوائم 
المالية وبدون اللجوء إلى الصكوك أو البريد مما يساعد على تخفيف أعباء مكاتب البريد. 

© كما عمل الحاسب على إيجاد البطاقات المصرفية التي أصبحت ف متناول الجميع فبدلا من أن ترسل الحكومات 
آلاف الصكوك لدفع رواتب العاملين بها ترسل كشوف بأسماء العاملين بها إلى المصرف الذي يقوم بإصدار 
بطاقة لكل عامل لكي يتمكن من سحب راتبه بطريقة آلية وتقدم هذه البطاقات خدمات كثيرة منها الاستعلام 
عن الرصيد؛ السحب من الرصيد,: إيداع الصكوكء؛ دفع الفواتير الدورية المستحقة مثل الكهرباء والهاتف. 


.١‏ لعبت الحاسبات 2# المجال الطبي دورا كبيرا 4 شتى المجالات الطبية سواءً أكان ذلك # التعليم الطبي أو 
التشخيص أو العلاج أو العقاقير الطبية كما أصبحت ضرورة ملحة في إدارة المستشفيات ويمكن القول أن 
أي مستشفى لا تدار بالحاسب لا تدار بالشكل المطلوب وتنقسم استخدامات الحاسب ذ المجال الطبي 
إلى قسمين:؛ الأول تطبيقات الحاسب # المجال الطبي من حيث الوحدات المبرمجة سواء أكان ذلك 2# 
التشخيص أو العلاج: والقسم الثاني إدارة أعمال المستشفيات. 

؟. ففي التعليم الطبي ساعد الحاسب الطلاب على التحصيل العلمي والتدريب العملي فساعدت 'ي وجود 
برامج طبية قوية تطرقت إلى مجالات كانت مغلقة أمام الطلاب مثل التدريب على العمليات الجراحية 


الخطيرة: كما قضت هذه التقنيات على بيع الأعضاء البشرية ونبش القبور فبدلا من أن يشتري الطالب 


1 عضو من أعضاء جسم لشخص متوفى فإن برامج الحاسب تقدم له العضو المطلوب بالآلوان الطبيعية 


والاأبعاد الثالاثية مع مساعدة 2 الشرح والتدريب» كذ لك دراسة بعضص الأجزاء الهامة الي فيها خطورة 
كبيرة مثل برامج التشريح والجراحة وبعض الأجزاء الهامة 4 الجسم مثل المخ والدورةالدموية والقلب. 
3 وي تشخيص الأمراض ساعد الحاسب كل من الأطباء وطلية الطب على حد سواء © تشخيص الأمراض 


كما ساعد المرضى أنفسهم ‏ تشخيص وتحديد أمراضهم عن طريق الآأجهزة الحديثة والمتطورة فيقوم 
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الطبيب أو الممرض بإدخال المعلومات عن المريض أي عمل سجل خاص بالمريض مثل العمر والجنس 
والوزن والطول ودرجة الحرارة وضغط الدم ثم يقوم الحاسب بتقليص قائمة الأمراض إلى عدد قليل 
من الاحتمالات لتحديد المرض ثم يقوم البرنامج بالتوصية بالعلاج المناسب للمرض. 


؟. ولم يقتصر الحاسب على ذلك فحسب وائما دخل الى غرقة العمليات الجراحية ليؤدي فووا هاما يك مساعدة 


الأطباء وتطوير طرق الجراحة ففي مجال طب الأسنان يستخدم الأطباء الحاسب 4# قياس الرأس والفكين 
وقياس معدل التعظم وعمل دراسة وافية عن أسنان ولثة المريض وتحليل نتائج هذه الدراسة للوصول إلى ا لعلاج 
المناسب وعمل الجراحة المناسبة وهكذا الأمر ل جراحة العيون كتصوير قاع العين والأوعية الدموية للمريمض 
كذلك التحكم ي أشعة الليزر المستخدمة يْ معالجة القرنية لتصحيح البصر ثم ش مجالات الجراحة المختلفة. 


ه. ادارة المستشفيات: يقوم الحاسب من خلا ل أنظمة متخصصة بإدارة جميع ملفات المستشفى وهذا مايعرف 


بنظام معلومات المستشفى وأهم هذه الملفات التى يشملها النظام: 


ل ملف المرضى المنومين. 
0 : ملف مرضى الاسعاف والعيادات الخارجية. 
9 ملف المرضى المتوقع دخولهم المستشفى. 
5 سجلات الأطباء الشخصية وبيان تخصصاتهم والأقسام التي يعملون بها وجداول مناوبات الأطباء. 
© | ملف العاملين بالتمريض. 
© | ملف المعامل والمختبرات. 
0 ملف مخزن. [ 
الصيدليات التجارية حيث تقتصر الصيد لية على استخدام أنظمة خاصة بها من حيث المعامللات 


المالية ونظام التخزين ومعلومات عن تواريخ انتهاء فاعلية العقاقير وتوفير الأدوية بالصيدلية. 

ساني : وهو خاص بالصيد ليات الملحقة بالمستشفيات فبعد أن يصفا لطبيب العلاج الخاص بالمريض يستقبل 
الحاسب الوصفة الطبية بعد ذلك يقوم النظام بعدة إجراءات منها التأكد من توفير الآدوية بالصيدلية 
والتأكد من عدم وجود ما يمنع من تعاطي المريض لهذه الأدوية بعد ذلك يسمح بصرف الدواء وتخرج بطاقة 
لاصقة تحتوي على رقم تسلسلي بالصرف واسم المريض واسم الطبيب ونظام تعاطي الدواء وغيرها. 


إن تطور تقنية الحاسبات قد نقلت المجتمعات إلى عصر المعلوماتية حيث تغيرت المهن فقل أعداد العمال 
وازداد عدد العاملين الذين يجلسون على المكاتب فأصبح العمل اليوم يتطلب مسؤولية وتفكير واقعي أكثر مما 
كان عليه من قبل فدعت الحاجة إلى سرعة اتخاذ القرارات وحل المشاكل أصبحت ضرورية #4 المجتمع الصناعي 
الحديث ويمكن أن نقسم استخدامات الحاسب ي المجال الصناعي إلى قسمين: 
ل: تطبيقات الحاسب ع وحدات البرمجة وأهمها تقنيات الذكاء الاصطناعي. 
الخاني : هو إدارة المصانع التي استفادت من تقنية الشبكات من حيث التحكم الإداري وسرعة اتخاذ القرارات. 
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هو جزء من علوم الحاسب التي تهدف إلى تصميم أنظمة حاسب آلي ذكية تساعد 
حل المشاكل ولها بعض الخصائص المتوفرة 4 السلوك الإنساني من حيث تحليل المعلومات واتخاذ القرارات 
والذكاء الاصطناعي أطلق عليه بأنه صناعة المعرفة لآنه يشمل عدة مجالات منها التعليم بواسطة الحاسب 
والبرمجة وأنظمة حاسة السمع والبصر والمجال العسكري والنظم الخبيرة ؛ فلو وجدت فكرة لتأسيس 
مصنع فإن الذكاء الاصطناعي يعمل على إعداد مواصفات الإنتاج: إعداد مراحل التصميم للمصانع ومنتجاتهاء 
إعداد مراحل التخطيط سواء للمنتجات أو لاستغالال المخازن والمستودعات للمواد الآولية» إعداد خطط الإنتاج 
للاستفادة القصوى من الطاقة البشرية والالات المتاحة؛ وإعداد خطط التوزيع للمنتجات النهائية. 
هو جهاز لمحاكاة أعمال الانسان بطريقة سريعة ومنظمة فهذا الجهاز قد تتوفر ع 
صناعته بعض الحواس كالسمع والحس والبصر والشم والذوق؛ كما أنه يمكن برمجته على الحركة سواء كان 
للمشي أو تحريك الأذرع للقيام بعمل محدد وهذا الجهاز يعمل تلقائياً دون الحاجة لمتابعته أو مراقبته طبقا 
للبرنامج المتاح له إذا فالربوط هو من تقنيات الذكاء الاصطناعي التي تكون قادرة على اتخاذ القرارات التي 
يقابلها ومن الأعمال التي يمكن أن يؤديها أجهزة الربوط: 
© خطوط التجميع ‏ مصانع السيارات وبعض المصانع الأخرى. 
© القيام بأعمال اللحام والسباكة. 
© القيام بأعمال الطلاء. 
© مناولة المواد الخطرة. 
©القيام بأعمال التعبتة والتغليف. 
©القيام بأعمال خلط المواد الكيميائية الخطرة. 
©القيام بأعمال مكافحة الحرائق. 
© القيام بالكشف عن القنابل والمتفجرات وإبطال فاعليتها. 


يعتبر الحاسب من الضرورات الهامة والملحة ْ تنظيم الكم الهائل من المتطلبات الكثيرة 4 أمور الحياة وقد 
ساهمت أجهزة الحاسوب 2 تطوير قطاعات الأمن الكثيرة ومنها: 

ويشمل قطاع المرور على ملف التراخيص الممنوحة لقيادة السيارات و ملف التراخيص الممنوحة 

لسير السيارات وهو ملف خاص ببيانات عن السيارات وصلا حيتهاء وأرقام اللوحات المعدنية التي تحملهاء 

وملف تنظيم حركة المرور وهو يحتوي على الخرائط المرورية لحركة المرور داخل المدن وفيما بينها , وأخيرا 

ملف أمن المرور ويحتوي على أسماء جميع المخالفين لقواعد المرور مع بيان تفصيلي لمخالفات كل منهم 

والإجراءات التي تتخن بشأنه مثل المحاكمات والغرامات. 

استخدم الحاسب وذلك بتوفر حاسبات عملاقة تحتوي على ملفات السجل المدني والني 

تشتمل على التخطيط ا لعمراني والاقتصادي عن طريق تحليل ا لبيانات المتوفرة عن السكان من حيث ا لكثافة 

السكانية 2 المناطق وفئات الأعمار لهم والتوزيع المهني والتعليمي ثم تسجيل المواليد وحالات الزواج والوفاة 
والطلاق واستخراج الوثائق الرسمية التي تساعد المواطنين على استخراج بطاقات الهوية الشخصيه. 

وذلك بتوفر حاسب مركزي عملاق يدير قاعدة بيانات كبيرة فيستطيع الموظف أن يتعرف على 



























صلا حيات البيانات التي يقدمها الأفراد سواء أكانوا قادمين أو مسافرين مع بيان التواريخ وأرقام الرحالات وعن 

طريق هذه القاعدة يمكن إصدار جوازات سفر للمواطنين حين طلبها سواء أكان ذلك الطلب عن طريق إدارات 

داخل الدولة أو عن طريق سفارة الدولة 4 الخارج و بعض الدول يتوفر لدى موظف الجوازات أجهزة خاصة 

لفحص الجوازات بسرعة ودقة كبيرة لمنع حدوث مشاكل وتزوير جوازات ووثائق السفر. 

© كما يقوم الحاسب بمهام أخرى مثل تنظيم إدارات السجون التي تحتوي على ملفات المساجين ومدة مكوثهم 
والأحكام الصادرة بحقهم : وكذلك مهام تنظيم إدارات الجمارك 4# التدقيق على الصادر والوارد وصلا حية السلع 
ومطابقتها للمواصفات. 


ههه الحاسب في الاتصالات الهاتفية والشبكية : 
بطريقة مباشرة أو غير مباشرة فإن أغلب مجالات استخدام الحاسب # مجالات الحياة اليومية يدخل 2# 
تكوينها شبكات الحاسب سواء السلكية أو اللاسلكية أو الهاتفية» ويمكن توضيح ذلك كما يلي: 
© التعاملات البنكية : من حيث ارتباط أجهزة الصرًاف الآلي بالبنوك أو ارتباط الفروع ببعضها البعض 
لتسهيل تعاملات عملاء البنوك مع حساباتهم تستخدم شبكات محلية (1..5/1) وموسعة )١١.531(‏ لأداء 
تلك المهام. 
ه الاتصالات الهاتفية واتصالات الجوال : تستخدم شبكة اتصالات سلكية ولاسلكية. 
ه الجهات الأمنية والوزارات: تستسخدم شبيكات (محلية) داخل المبنى أو المنشأة وترتبط بالمنشآت أو 
الوزارات الأخرى باستخدام شيكات ( موسعة). 


ومن ذلك يتضح بالفعل دخول الحاسب بميزة الشبكات والاتصالات #4 أغلب مجالات استخدامه ف الحياة 


( تهارين ) 


.١‏ ما مجالات توظيف الحاسب # قطاع المجتمع؟ 
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مفاهيم العمل عن بُعد. فوائد استخدام المستندات الإلكترونية) 
والتجارة الالكترونية والعالم الإلكتروني ... 


العمل عن يُعد (16170110115© 1 ) شي سبكزة سن صقان عاق أجلن ظافرة تجارية نشأت # الآونة اللأخيرة 
مع ظهور الإنترنت؛ ومفادها أن الموظف يعمل شركة عن طريق الإنترنت من بيته بحيث يوفر على نفسه 
عناء الانتقال من العمل إلى المنزل أو العكسء كما يوفر على الشركة الالتزام المالي المخصص للموظف الرسمي؛ 
ويمكن توضيح فوائد وأضرار هذه الفكرة كما يلي : 


ف رع أهم فواند العمل عن بعد: 

|. تقليل وقت انتقال الموظف من البيت إلى العمل أو العكس أو إنهاء عملية الانتقال كليا. 

؟. زيادة الراحة النفسية للموظف والتي يعاني منها الموظف عادة مثل ضغوط المسؤولين على الموظفين. 

“!. زيادة التركيز على العمل وعلى المهمة التي أوكلت إلى الموظف وهذا راجع إلى الراحة النفسية. 

؟. تقليل مساحة متطلبات الشركات (التوظيف): حيث يمكن أن يتواجد في الشركة عدد قليل من 
الموظفين الرئيسيين (الادارة مثالا ) وتوكل بقية المهام إلى المزودين الخارجيين ليعملوا عن بعد. 


ههه الأضرار والمخاطر التي تهدد العمل عن بعد: 

١‏ قلة التواصل أو الاتصال البشري : حيث أنه قليلا ما سيكون هنالك اجتماعات أو تواصل بين الموظفين 
ورؤسائهم ذ العمل وبالتالي غالبا ما تقل التقارير عن مستوى سير العمل. 

؟. قلة التأكيد على فريق الحأ : خلال العمل عن بعد لا يمكن التأكد من مصداقية الموظضين 
بأنهم يعملون حقا أو لا يعملون؛ وبذلك يرجع المعيار أو قياس ذلك إلى مدى إنتاجية هؤلاء الموظفين. 

1 غالبا ما يكون عائد أو دخل هذه الوظيفة بالإنتاج ونظرا لفوائد هذه الميزة للشركات من حيث تخفيف 
أعبائها سينتج قلة الوظائف الرسمية أو الثابتة المعروضة من قبل الشركات. 
تجدر الاشارة إلى أن الدول الرائدة # استخدام هذا النظام (أمريكا؛ بريطانيا) وأثبتت مع الوقت كفائتها 

لدرجة أن بعض الشركات قلصت من حجم الشركة من مبنى كامل إلى مكتبين وصالة انتظار. 


)1 ل نيرك متتر اا 





5 عٍِ --04 + + + 3 7 5 َ 5 1 .0 
ل ا ل ل ا 10 


المستندات الالكترونية: هي عبارة عن المستندات أو الملفات المنشأة باستخدام تطبيقات الحاسب مثل: 
(مستندات النصوص) والتي حلت محل العمل اليدوي ل عصر تقنية المعلومات: ويوفر التعامل بين الأشخاص 
بواسطة هذه المستئدات الكثير من الفوائد والتي يمكن عرض أهمها كما يلي : 

ا. الاستغناء عن المطبوعات : (الكتب؛ الرسائل ....)» وبالتالي التقليل من مصروفات الطباعة المكلفة من 

حيث: (الورق؛ أحبار الطابعة) خاصة إذا كانت المادة المطبوعة عرضة للتعديل أو التصحيح. 
بن 7 ؟. سهولة إرسال الملفات أو تبادلها : إذا كان المستند أوالملف إلكتروني فإنه يسهل تبادله أو نقله أوالتعديل 
١‏ عليه من قبل المستخدمين سواءً باستخدام الأقراص أو باستخدام الشبكات مثل شبكة الإنترنت التي تمكنك 


اذ من إرسال أي ملف إلى أي مكان ي العالم ب غضون ثوان معدودة دون أن تكلف نفسك حتى عناء القيام 
آذ 
- 0 من أمام جهاز الحاسبء؛ وذلك يعكس المطبوعات الني تحتاج الى إرسالها بواسطة البريد العادي اوالخاص 
ل (السريع) حسب أهمية الملف أو المستند المرسل مما يستغرق أيام ناهيك عن التكلفة المادية. 
١:‏ 
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بدد هذه أهم ميزة من ميزات استخدام 
المستندات الإلكترونية حيث أنه بمجرد فتحك لمستند نصي على برنامج معالج النصوص مثلاً؛ يمكنك 
استعراض أهم نقاطه ‏ غضون ثوان كما يمكنك استخدام أمر (البحث) للوصول إلى موضوع أو نقطة 
معينة مكتوبة لي المستند مهما زادت عدد صفحات المستند» على العكس من استعراض كتاب مطبوع والذي 
يُهدر الوقت لمجرد البحث عن كلمة أو موضوع معين فيه؛ وتظهر هذه الأهمية جلية 4 استخدام الأقراص 
المضغوطة ( ) لشرح المادة العلمية حيث تعرض. هذه البرامج المعلومات بكافة الإيضاحات الالازمة 
لإيصالها إلى المتعلم كما تحتوي على التمارين والتعليمات وغيرهاء وغالبا ما تكون نتائجها أسرع من الدراسة 
باستخدام الكتب حيث أن الطالب يمكنه فهم الدرس وحل تمارينه 4 وقت وجيز جدا. 

مما يشجع أن التعاملات التجارية أو الرسمية باستخدام المستندات 


1 
9 
535 9 


(17) ياوهاهدتاء؟؟7 مهأ أهمصء هما أه بأمععوه © 


الإلكترونية أصبحت موثوقة مثل: ( 


هو العالم المتاح للمشاركة من قبل أي مستخدم باستخدام الحاسب وتقنيته؛ وبصورة عامة يمكن 
وصف العالم الإلكتروني بأنه عبارة عن استخدام تقنية المعلومات من المحلية إلى العالمية والاستفادة من كل ما توفره من 
خدمات؛ ويتمثل العالم الإلكتروني باستخدام شبكة الإنترنت ( ) وما توفرها من خدمات ومن أهمها: 
ظ والتي أصبيحت خلال فترة وجيزة من 
أهم وسائل الاتصال ‏ عصرنا الحاضر ويرجع ذلك إلى عدة أسباب منها: 


ه ألا ظ حيث أن هذه الخدمة مجانية على أغلب مواقع شبكة الإنترنت ولا تحتاج إلا إلى 
١.‏ ظ عيت أن هذه القدمة تمعنك من إرسال وسائة الى أى امشتهىم آأعن الشبعة 


مهما كان موقعه على الكرة الأرضية؛ وما يميزها ايشا أن ارسآاق الراسهل واستساتي 9 يستغرق الا دقائق 
أو ثوان معدوده. 


| تزداد أهمية البريد الإلكتروني ع إمكانية إرسال أي نوع من أنواع الملفات الموجودة على جهازك 
كمرفق مع الرسالة ليستلمها مستقبل الرسالة وبدذلك تتحقق خدمة (المشاركة 2 الملفات) والتي تعتبر 
أهم خدمة من خدمات الشبكات. 

2 ْ لا تشترط هذه الخدمة الدخول على الشبكة 4 وقت معين لتنفيذها أو الاستفادة منها 


حيث يمكنك الدخول إلى شبكة الإنترنت ‏ أي وقت وإرسال رسالتك ليستلمها مستقبل الرسالة 4 أي 
وقت يتصفح فيه بريده الإلكتروني. 


ظ الشبكة العالمية (الانترنت) أتاحت إمكانية عرض الشركات والمحلات التجارية لمنتجاتها عل .000 
مواقع خاصة بها على شبكة الإنترنت بل واستقبال طلبات الشراء واستلام المبالغ عبر الشبكة كما يلي 4 


هي عبارة عن مجموعة من العمليات التجارية التي تتم بين طرفين أو أكثر باستخدام 
أجهزة الحاسب المتصلة عبر نوع معين من شبكات الاتصال مثل الشبكة العالمية (الانترنت)؛: وتشمل هذه 
التجارة عمليات البيع والشراء والتعاملات المصرفية وعرض المنتجات. 








وهي عبارة عن بطاقات يتم إصدارها من 
البنوك بغرض دفع قيمة المشتريات بواسطتها سواءً من المحالات التجارية أو عبر الشبكة العالمية» وتحتوي 
على رصيد محدود متفق عليه بين العميل وبين البنك المصدر للبطاقة » ويتم السحب من رصيد البطاقة 


عبر شبكة الإنترنت بمجرد إعطاء رقمها إلى الشركة ( ) مع توفير بعض ال معلومات ( 
) التي تؤكد أن مستخدم البطاقة هو صاحبها أي أنها غير مسروقة مثلا. 
هي عبارة عن نموذج يتم التعامل به بين المشتري والبائع مع وجود وسيط بينهما وهو 
بنك العميل ( ) الذي يقوم بتحويل المبلغ إلى حساب البائع مباشرة بعد موافقة المشتري. 


توجهت الكثير من الشركات أو المؤسسات المصرفية والبنكية إلى المجال الإلكتروني لإنجازالعمليات 
وخصوصا استخدام شبكة الإنترنت؛ ويعود ذلك إلى عدة أسباب منها: 
استخدام الحاسب وشبكة الإنترنت يوفر وقتالعميل سواء الذي يقضيه 4# طريقه إلى 
البنك أو المؤسسة المصرفية, أو بالنسبة للوقت الذي يقضيه ع طوابير الانتظار لإنجاز العملية المصرفية. 

ظ نسي : التعامل عبر شركة الإنترنت وبالتحديد عبر موقع الشركة 
أو المؤسسة المصرفية لا يستلزم الدخول على الشبكة 4 وقت محدّد حيث أن الخدمات تتم إلكترونيا دون 
الحاجةالى تواجد موظف على الطرف الآخر مما يجعل الخدمات متاحة على مدى ( 14 

لا يشترط التعامل مع موقع الشركة أو المؤسسة المصرفية على شبكة 
الإنترنت وجود العميل # نفس البلد التي يتواجد فيها المصرف أو البنك لآن الشبكة كما ذكرنا هي شبكة 
عالمية أي يمكن الدخول عليها من أي بلد ومن ثم لا تختلف خدماتها من بلد لآخر. 
أما بالنسبة للخدمات البنكية الالكترونية» فيمكن سرد أهمها على النحو التالي: 


خدمة الكشف عن الرصيد المتوفر. 
خد مه طباعة كشف حساب بجميع العمليات التي أجريت خلال توار يخ محددة. 
خدمة تحويل المبالغ المالية من حساب لآخر. 

خدمة سداد الفواتير وأقساط بطاقات الائتمان. 


خدمةه شراء الأسهم أو بيعها. 


توفر الشبكة العالمية أكبر عرض للمنتجات التجارية بمختلف أنواعهاء فبمجرد 
دخولك على الشبكة يمكنك البدء بالتسوق ع السوق الأمريكية أو الأوروبية أوالآسيوية والإطلاع على كل 
ماهو جديد 4# شتى المجالات» ويمكنك مياشرة شراء ما تحتاجه باستخداحم بطاقات الائتمان والشيكات 
الإلكترونية وكأنك 4 السوق الذي تتصفح موقعه. 

يتميز السوق الإلكتروني على الشبكة العالمية بعدم تقيده بأي وقت حيث يمكنك 























الإطلاع على المنتجات أو إصدار أوامر الشراء في أي وقت خلال مدةال ١5(‏ ساعة) يهنن وذلك 
لآن إنجاز المعامالات التجارية: (استقبال الطلبات وتعبتة النمادج واستصدار الفواتير....) كلها نكم 
الكترونيا بواسطة برامج وقواعد بيانات عملاء خاصة بالموقع التجاري. 


ههه بعض المخاطر والصعوبات التاي تواجه التجارة الالكترونية : 

ا. مخاطر الدفع : يتمثل هذا النوع من المخاطر فك حطورة الإفصاح عن رقم بطاقة الائتمان أو رقم حساب 
البنك على المواقع التجارية غير الآمنة» وذلك لاحتمال اختراق هذه المواقع من قبل المخترقين والكشف 
عن بيانات زبائنها وبالأآخص أرقام الشيكات الإلكترونية وبطاقات الائتمان أو رقم التفويض البنكي. 

؟. مخاطر تسرب المعلومات واعتراضها أثناء النقل : كما ذكرنا سابقا فإن أي نظام معلومات يتعرض 
لخطر اعتراض المعلومات أو البيانات الخاصة بعملاء النظام أثناء نقلها سواء عبر النماذج الإلكترونية 
أو عبر الرسائل البريدية الإلكترونية:؛ مما يعرضها لخطر تغيير البيانات والمعلومات مثل: تغيير عنوان 
المشتري واسمه تمصب افافة الماهته عبر الشبكة الى شخص اخر. 

ههه مسؤولية نظام المعلومات الخاص بموقع التجارة الإلكترونية. 

أ. يجب أن يكون الموقع مؤمنا ضد الفيروسات والاختراق وملفات التجسس وذلك بتحميل البرامج المضادة 
لهذه الأخطار. ظ 


؟. تجنب نقاط الضعف أو الأأخطاء البشرية بزيادة وسائل التحكم بموظفي أو مستخدمي النظام وتحديد”' 


صلاحياتهم وعدم التلاعب بكلمات السر التي تُستخدم للولوج إليه. 


ا 5 - 





ارين 


.١‏ تحدّث باختصار عن مفهوم (العمل عن بُعد) وفوائده وأضراره؟ 
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الأمان والصحة في التعامل مع الحاسب الآلي 


والبيثة الكهربائية للحاسب ... 





للحاسب وملحقاته (مكوناته المادية) الكثير من الفوائد والخدمات التي يقدمها لمستخدميه غير أن إساءة 
التعامل مع الحاسب من قبل المستخدم من حيث: (عدم اتخاذ الوضع الصحيح للجسم اثناء العمل؛ عدم المحافظة 
على الملحقات والأقراص من الأوساخ والأتربة ... الخ) يتسبب ببعض الأضرار الصحية بالإنسان أو إلى عطل 
الأجهزة والمعدات: لذلك للمحافظة على صحتك وعلى الحاسب وملحقاته قم باتباع الإرشادات التالية: 


الطرق الصحيحة للتعامل مع الحاسب وملحقاته: 





١‏ الشاشه : تعتبر الشاضة ملن أكثر معوتات أو وععدانةا د اب شبويا بالنسية للمستخدم الحاسب إذا لم يتعامل 
معها بطريقة صحيحة ويرجع السبب ف ذلك نتيجة لأنها تسلط الضوء على العينين مباشرة بالإضافة إلى 
الإشعاعات التي تصدرها من المكثفات والدوائر الكهربائية التي تتكون منهاء لذلك يمكنك اتباع الإرشادات التالية: 
أ. الوضع الصحيح هو أن يكون الرأس عموديا عليها ويبعد 

مسافة ذراع من الشاشة أي أنه فور جلوسك أمام الحاسب مد 
ذراعك ثم ابدأ بتحريك الكرسي إلى أن يتم ضبط المسافة بطول 
الذراع. 

ب. ايمتقتلف: اسكبفداع اوقد واقي الشاشة والذي يباع كنوع من 
إكسسوارات الحاسب وهو رخيص الثمن ولكنه بالغ الأهمية 
للوقاية من أضرار الشاشة. 
استخدام نظارات حفظ النظر. 
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د. اضبط إضاءة وسطوع الشاشة باستخدام أزرار الإعدادات الخاصة بها بالدرجة التي تمكنك من الرؤية 
الجيدة و نفس الوقت يكون مريح للعينين. 

1 لوحة المفاتيج : استخدامك بطريقة خاطئة للوحة المفاتيح يؤثر مباشرة على اليدين وتضبط الطريقة 
الصحيحة للتعامل معها تلقائياً بضبط جلستك أمام جهاز الحاسب؛ فمثلاً يجب أن يكون الكرسي بارتفاع 
ووضع مناسب بحيث تكون لوحة المفاتيح أمامك مباشرة وك نفس الوقت أسفل 
اليدين وليست # مستواها أو أعلى منها. 

الفارة: هي وحدة حساسة جدا وتتأثر مباشرة بالغبار والأوساخ لذلك يجب 
استخدامها فوق الوسادة المخصصة لها للحفاظ عليها حيث أن هذه الوسادة 
شعي ةوعدية هري :هادف تمق د اتقتتينا وتحميها من السطوح الخشنة أو الناعمة جدا 
كما تحميها من الأتربة والغبار. 

1 ؛. الكرسي والطاولة : للحاسب أنواع خاصة من الكراسي والطاولات تختلف عن الأنواع المخصصة الأغراض الآأخرى؛ 
**220 ويراعى فيها ا لجلسة الصحية أو السليمة أمامالحاسب ويجب أن يكون ارتفاعهما مناسب لعمر وحجم 
35 مستخدم الحاسب فمنها المخصص للأطفال ومنها المخصص للكبار. 

1 . الأقراض :حساسة جدا وخاصة القرص المضغوط حيث أنه في حال تعرض سطحه السفلي 

0 للأتربة والغبار يؤدي إلى تلفه مباشرة , لذلك يجب استخدامه والإمساك به كما يوضح الشكل 


(117) 10و 861[6مطعة؟ مهن1أهصعم/ماغه بأامععوه0 











تجنب وضع المشروبات أو المأكولات على جهاز الحاسب أو بالقرب منه 
وكذلك تجنب تعريض الحاسب وملحقاته والأقراص لأشعة الشمس 
لأنه في حال وصولها إلى مكوناته الحساسة قد يؤدي إلى تعطلها 
لصعوبة تنظيف الدوائر أو المكونات الكهريائية الخاصة به. 
واظب على وضع الأقراص بعد استخدامها 4 العلب الخاصة بها لحفظها واستخدام أدوات النظافة المتوفرة 
لتنظيف الحاسب وملحقاته بصورة دورية. 
ذبار: هو واقي يستخدم لتغطية كل أجزاء الحاسب يْ حال عدم العمل عليه لحمايته من 

الآتربة والسوائل التي قد يتعرض لها 2 محيط تواجده. 

هي من الوحدات الحساسة والتي تحتاج إلى عناية فائقة ويمكن المحافظة عليها باستخدام 
الأحبار الأصلية وتجنب استهداف تقليص نفقات الطباعة باستخدام علب أحبار غير أصلية أو معبأة: كما 
يجب تجنب استخدام الورقة المطبوعة أكثر من مرة: كما يجب تجنيبها للأتربة والمأكولات والمشروبات أيضا. 


. الاستخدام الخاطئ للوحة المفاتيح الناتج من عدم جلوس الجلسة الصحيحة أمام الحاسب يسبب آلام 
الرسغ وخصوصا حال الكتابة لفترات طويلة وقد تتطور هذه الالام لتصبح مرضية مثل: ( 
). 

:فى حال عدم مراعاة البعد المناسب عن شاشة الحاسب يؤثر بصورة مباشرة على العينين مثل: 

(نزولالدم 4 ظ ). 
أمامالحاسب أو استخدامالكراسي والطاولات الرخيصة أو غير الصحية 

يؤدي إلى عواقب وخيمة؛ مثل: ( ) وهي بالقدرالذي قد يؤثر على المهام 
الأآخرى لالإنسان مثل المشي ورفع الأغراض وغيرها. 
. مس أحبار الطابعة باليدين المجردة بدون استخدام قفازات واقية يؤدي إلى التصاق مادة الحبر باليدين 
والتي قد تؤدي إلى التسمم عند الآكل أو الشرب وما إلى ذلك. 


هنالك بعض الأشخاص يعمد إلى إعادة تعبئة علب الأحبار بعد استخدامها بدلا من شراء علب جديدة صادرة 

عن الشركة المصنعة للطابعة والحاصلة على ضمان من قبل تلك الشركة؛ وذلك يرجع إلى أن عملية التعبئة غير 

مكلفة ماديا لكن كذ الواقع قد تكلفك ماديا إذا ما نظرت إلى الجوانب التالية: 

© أفضل الأحوال هو الحصول على طباعة متسخة على الأوراق بظهور بعض الخطوط غير المرغوب بها.؛ 
وبدذلك تكون قد خسرت بعض الأوراق. 

© أسواًالأحوال هو إحداث عطل مادي بالطابعة حيث أن إعادة تعبئة علب الأحبار يؤدي إلى عطل 2 عدسات 
أو بخاخات رش الحبر على الورق وبالتالي ستحتاج الطابعة إلى صيانة مع مالاحظة أنك 2# تلك الحالة 

قد فقدت ضمان الطابعة الممنوح 


لك نتيجة لاستخدام حبر معباأ. 
_7 , ا 1 1 
و0 
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الجهازالكهربائي هو عبارة عن الجهاز الذي يكتسب الطاقة اللازمة لعمله من الطاقة الكهربائية:؛ وينتج 
عن ذلك توفر طاقة كبيرة تساعده على إنجاز مهامه بالقوة المطلوبة؛ وبما أن الحاسب هو أحد هذه الأجهزة 
ونظرا لخطورة التعامل مع الطاقة الكهربائية فإننا نصحك باتباع الإرشادات 
التالية عند توصيلك للحاسب أو ملحقاته بالطاقة الكهربائية: 

للكهرباء قوتين ( ١‏ ) وإذا أخطأت 2 توصيل الحاسب أو الجهاز 

الكهربائي بالقوة المناسبة سينتج عن ذلك احتراق الجهازء: ليكون بعدها 

بحاجة إلى تغيير مزود الطاقة الخاص به ليعمل من جديد. 

في حال رغبتك ‏ توصيل أي جهاز كهربائي بمصدر الطاقة أمسك الكابل 

الخاص بالتوصيل من الرأس لكي تتمكن من توجيهه بطريقة صحيحة 

إلى المنفن الموصل للكهرباء. 

لا تحمل موزع الكهرياء عفر مان مفاهته تنتى ونوا عكرت اللتاضن المتاحة 

لتوصيل الأجهزة الكهربائية لأن ذلك لن يؤدي إلى احتراق الأجهزة 

الموصولة به فحسب وإنما قد يؤدي إلى حدوث التماس كهربائي ينتج عنه 

حدوث حريق في المنزل أو المكتب » وتفضل الموزعات التي تحتوي على زر 

التأمين بحيث يمكنك إغلاق التوصيل الكهربائي عبره عند انتهائك من 

العمل على الأجهزة الموصولة به. 

أي جهاز يعمل بالطاقة الكهربائية تنتج عنه إشعاعات ناتجة من 

تيار مغناطيسي ينشأ عن سريان الكهرباءء لذلك وبصورة عامة لا 

تضع الحاسب أوالأقراص بالقرب من مصادر الإشعاع الأخرى مثل: 





ا 








) 4 يكن من دياو ١‏ ل 


أثناء الاتصال به بالقرب من شاشة الحاسب ولاحظ ما يحدث. 


هنالك بعض المؤشرات التي تتيح لك معرفة ماإذا كانت الطاقة الكهريائية منتظمة أو غير منتظمة وضعيفة: 


©اهتزاز 4 صورة الشاشة أو ضوء ولون خافت. 
© عدم ظهور لون ثابت لضوء ا لتشغيل الخاص بالشاشة أو الجهاز( 








© عدم عمل الجهاز عند الضغط على مفتاح التشغيل عندها تأكد من التوصيل بالموزع الكهربائي بطريقة 
صحيحة وظهور ضوء تشغيل التوزيع عليه وإذا استمرت المشكلة غير قابس التوصيل بالطاقة الكهريائية 
الخاصة بالمكتب أو المنزل. 


ل حال استمرار العمل بالرغم من ضعف أو عدم انتظام الطاقة الكهربائية سيؤدي ذلك إلى إحداث عطل ل 
مزود الكهرباء الخاص بالجهاز أو الشاشة بل يحترق 4# بعض الأحيان. 


لتحئب تلك المشكلة: استخدم جهاز تنظيم الطاقةالكهريائية. 
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حماية تقنية المعلومات (أمن المعلومات. الخصوصية 


وحماية البيانات: حقوق الملكية للمصنفات الرقمية) ... 





05 المعلومات (7اتتناءع5 112110111126102 ) : 





أمن المعلومات من زاوية تقنية هو عبارة عن الوسائل والأدوت والإجراءات اللازم توفيرها لضمان 
حماية المعلومات من الأخطار الداخلية والخارجية وهو العلم الذي يدرس كيفية توفير تدابير حماية سرية 
وسالامة المعلومات وكيفية مكافحة أنشطة الاعتداء عليها واستغلال نظمها. 


ههه الشروط الواجب توفرها فى أم نظام معلومات: 

ا. السرية أو المونوقية 116121117ع20111101) : وتعني التأكد من أن المعلومات لا تكشف ولا يتم الإطلاع 
عليها من قبل أشخاص غير مخولين بذ لك. 

؟. التكاملية وسلامة المحتوى 1261117 : التأكد من أن محتوى المعلومات صحيح ولم يتم تعديله أوالعبث 
به وبشكل خاص لن يتم تدمير المحتوى أو تغيره أو العبث به أية مرحلة من مراحل المعالجة أو التبادل. 

“!. عدم إنكار التصرف المرتبط بال معلومات ممن قام به 171101261011 - (1101: وتعني ضمان عدم إنكار 
الشخص الذي قام بتصرف ما متصل بال معلومات أو مواقعها أنه هو الذي قام بهذا التصرفء بحيث تتوفر 


قدرة إثيات أن تصرفا ما قداتم من شخص ما لوقت ممين. 


ههه كيفية توفير الحماية لنظام المعلومات : 

.١‏ وضع كلمة سر أو الرمز أو الرقم الشخصي للولوج إلى الملفات الهامة أو حتى للنظام وعدم استخدام 
كلمةالمرور لأكثر من مستخدم للحاسب أو النظام. 

؟. تثبيت أو تحميل نرقاهها أو أكثر لمقاومة الفيروسات الالكترونية الضارة. 

“. مراعاةالاجراءاتالأمنية لحماية الدخول إلى شبكة الإنترنت والتأكد من مصادر البريد الإلكتروني, 
فإذا كان الحاسب خاص بدائرة أو منشأة ويضم بيانات هامة سرية لا بد من زيادة الإجراءات الأمنية 
بتحميل البرامج المضادة للفيروسات والاختراق والجداران النارية وتشغير الرسائل الإلكترونيه. 

؟>. حماية مواقع التجارة الالكترونية : للحفاظ على بيانات الزبائن وأرقام بطاقات الائتمان» والحفاظ على 
طليات الشراء من التغيير أثناء إرسالها من العميل إلى قاعدة بيانات الموقع؛ والحفاظ على الفواتير 
أثناء إرسالها من موقع الشركة إلى العميل. 

0. اعتماد بصمة الإصبع أو بصمة العين والصوت : التي تتميز بعدم تكرارها من شخص لآخر حيث أن 
لكل إنسان بصمة أصبع وبصمة عين لا تتطابق مع إنسان آخر. 

17. تحديد نطاق الاستخدام 411120117226101 : وهو ما يعرف بالتخويل أو التصريح باستخدام قطاع ما 
من المعلومات 4# النظام؛ كما يتحكم بالدخول والوصول إلى المعلومات أو أجزاء من النظام. 

. إجراء النسخ الاحتياطي 22-1117 : وهي عبارة عن إنشاء نسخة إضافية من المواد المخزنة على 
إحدى وسائط التخزين سواءً داخل النظام أو خارجه ؛ وتخضع عملية الحفظ أو النسخ الاحتياطي إلى 
مجموعة من القواعد محددة وموثقة يجري الالتزام بها لضمان توحيد معايير الحفظ وحماية 
النسخ الاحتياطية. 


لدف 
50000 
ل 


جيذ ١‏ 
5 لا 5 


7 4 1 1 ْ 


لله 





| " : 





١ 4‏ وف 





والغش بالبيانات. 


أي التخفي باستغلال بروتوكولات النقل باستخدام برامج خاصة مثل برامج ‏ | 

الاختراق والقرصنة والغيروسات وملفات الكوكيز. 0 
نابا كانت بصن مدريق تييع بيات مجه و ارد سنويو ممازدهيه و 
لاسم شخص أو تاريخ ميلاده مثلا: وحديثا أصبحت تستخدم برامج تجري سلسلة من الاحتمالات | ٠‏ 
الال داوق ١‏ القن لو شري ونا معدن عسانا عدد الخانات المطلوبة أو القصوى لكلماتالسر | لها 
المتكهيهة طن النطاء إٍ 
غير معروفة المصدر. 

من مواقع غير متخصصة بالبرمجيات وينتج عنها عدم الكشف أو التأكد من 

خلو ملفاتها من الفيروسات أو ملفات التجسس. 


ويحدث ذلك عند تعدي أي موظف للحدود التي تم تخويله للعمل عليها 
على النظام مما يؤدي إلى احتمال العبث ولو كان عن غير قصد بملفات قد تكون بالغة السرية أو الأهمية 
ممايسى إلى أمن النظام. 
إلى النظام باستخدام كلمة سر مستخدم مشروع مما يتيح تجاوز الحدود 
المخوانة للموظف أو زراعة ملفات تجسسية مثل ( ) الذي يعمل كبرنامج لمعالجة 
اي 00 يقوم بنسخ معلومات النظام في ملف يتاح بعدها للإطلاع لأي مخترق للنظام. 
هذه الحالة يتم اعتراض البيانات المنقولة عبر الشبكة مثلا ليتم تعديلها بما 
يتوافق مع غرض الا عتداء. 
ظ يتمثل هذا الخطر ‏ عدم اعتراف الجاني أو المذنب بأنه من قام بارتكاب 
ا لل سي عشي ل 0 00 
يشتت خطة النظام لمقاومة الأخطارالتي تستهدفه. 
ظ إلى بريد الموقع المستهدف ليتم إرباك النظام وإضعاف 
برامج حماية المعلومات مثل: اليرامج المضادة للفيروسات أو الاختراق. 


يمكن تعريف بأنها حق الأفراد ِ تحديد متى وكيف وإلى أي مدى تصل المعلومات عنهم إلى 
الآخرين أو قدرة الأفراد على التحكم بدورة المعلومات التي تتعلق بهم؛ وكلمة ( ) مشتقة من 
(الحة و ) أي أنه حق لصاحب اللمعلومة وهو الذي يُحدّد متى أو إلى أي شخص يقدّم هذه 
المعلومة, 


الخصوصية تشمل أي معلومات عن الأشخاص مخزنة 4 أنظمة الدولة؛ مثل: ( 
)؛ حيث أن هذه الأنظمة تشتمل على معلومات مثل: ( 
خ)؛ وهي بالحجم الذي إذا تسربت إلى أيدي مجرمة قد تؤدي إلى كوارث أو عواقب وخيمة. 1 
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الخصوصية تشمل أجهزة الحاسب الشخصية (المحما ) والتي يمكن أن تحتوي على ملفات 
خاصة بمستخدم أو صاحب الجهازولا يرغب أن يطلع عليها أي شخص حتى ولو كان من أفراد أسرته 
(المنزل) أو زملائه ( . 

الخصوصية تشمل أجهزة الهواتف النقالة ( ) أيضاً حيث أنها تحتوي على أرقام قد لا يرغب 


العملاء والتي إذا تسربت قد تؤدي إلى عواقب وخيمة. 


هي عبارة عن مجال يُعتير جزء من الخصوصية أو أمن المعلومات: حيث أنه 
مجال يتعلق بدراسة كيفية مواجهة الاعتداءات التي تهدد البيانات الشخصية وتنظم حق الوصول إليها. 


دوهش كلق ساد لحماية البيانات أو الخصوصية:؛ وهو عبارة عن حق يمنح 


إلى مستخدم نظام معلومات حكومي ( ) أوإلى مستخدم نظام 
شركات ( ' ظ )؛ بحيث يمكن للموظف استخدام هذا 
الحق لخدمة العميل أو المواطن مثل: ( ) أي أن له الحق 2# القيام بإجراء 
معين في منطقة معينة من نظام المعلومات لا يمكن له أن يتعداها؛ ويجب أن تكون العمليات ممُسجلة بحيث 


يمكن معرفة اسم الموظف أو المستخدم المسؤول عن حدوث خطأ معين 4 وقت معين على النظام. 


إن استخدام كلمة المرور أو معرّف المستخدم على أجهزة الحاسب الشخصية أو على الأجهزة المرتبطة بنظام 
معلوماتي أو على شبكة الإنترنت كالدخول إلى البريد الإلكتروني أو إلى موقع محمي مثلا: هي عبارة عن 
وسائل تستخدم كوسيلة لحماية البيانات وتأكيد حق الوصول إلى المعلومات ومن ثم المحافظة على 
خصوصيتهاء وهي أكثر وسائل الحماية استخداما 4 هذا المجال. 
بأن الآولى لا 
يمكن أن تتكرّر على النظام المعلوماتي الواحد أي أن النظام لا يقبل أسماء مستخدمين متشابهة لأكثر من 
مستخدم بينما الثانية هي عيارة عن تأكيد لهوية أو اسم المستخدم؛ وقد يُقبل تكرارها ب بعض الأنظمة 
ونتية نذنك فإن تعريف ااستخدع حو الأساس بينما كلمة المروى هى مجرد تأكيد وظالبا ما يُطلب الاكشان 
معا للدخول إلى النظام؛ مثل: البريد الإلكتروني يطلب إدخال اسم المستخدم ( ) وكلمة المرور, 
ولكنه يتيح لك بعض الخيارات أو التسهيلات 2 حال نسيانك للثانية (كلمة المرور). 


بتوزيع كلمات الدخول إلى النظام المعلوماتي على مستخدمي النظام 
وتسجيل عملياتهم وأوقات دخولهم وخروجهم من وإلى النظام لحصر المسؤولين ‏ حال حدوث أي خطأ. 
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(15) 


المرتبطة بشبكات أو نظام معلوماتي. 
للملفات أو عناوين جهات الاتصال على أجهزة الحاسب الشخصية أو أجهزة 
الجوال وذلك لحماية البيانات والمعلومات حتى 2 حال سرقة الأجهزة » حيث أن سارقها لا يستطيع 
الإستلاع على أرقام الهواتف السجله علخ الجوال كما 8 يمكته استعراضن فعتويات الملفات اكوجودة على 
جها ةا تعاش نب انه عرف شفرة الأمان الخاصة بهما وهذا ما يصعب عليه فعله أو الحصول عليه. 
إذا قمت باستعراض بريدك على جهاز حاسب عام ( :)لا تترك الجهازإلا إذا قمت بتسجيل 
الخروج من صفحه البريد الإلكتروني الخاص بك. 
على بيانات هامة أو شخصية لأي سبب من الأسباب سواء ع المنزل أو العمل؛ 
فيمعتاف مثلد إذا كنتاستستائف العمل :يمد عندة قصيرة حماية النظا باسعكداء لافة توفت مسدلة 
بكلمة مرور يُطلب إدخالها لاستئناف العمل على النظام. 
مثل هاتفك الجوال أو حاسبك الشخصي أو المحمول عرضة للعبث أو 
الاستكشاف حتى ولو من قبل أصد قائك أو أقرب الأشخاص إاليك. 
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في مفهوم علوم الحوسبة هي عبارة عن البرمجيات وقواعد البيانات والدوائر 
المتكاملة: أما مع ظهور الشبكة العالمية فقد أصبحت تشمل: أسماء النطاقات أو الميادين أو المواقع على الشبكة: 
وعناوين البريد الإلكتروني ومادة أو محتوى الموقع من معلومات أو بحوث. 


حق الملكية للمصنفات يعود إلى الشخص أو الجهة التي ابتدعت الفكرة أو قامت بالصرف المادي لإنتاج 
المصنف الرقمي ( ) أو هو عبارة عن الشخص الذي قام بتأليف البحث إذا كان منشورا على 
الشكبة العالمية مثلا؛ ويُصبح الشخص أو الجهة مالكا شرعيا بتسجيل المنتج لدى الدوائر الرسمية أو الجهات 
المختصة بهذا النوع من المنتجات أو المصنفات ليصبح له الحق 4 مقاضاة أي معتدي على حقوق الملكية سواءً 
بالنسخ أو التوزيع أو غيرها من الطرق التي تنالي مبادئ حقوق الملكية. 


في حال استخدامك لمصنف رقمي بواسطة الشبكة العالمية ( ) كنسخ أو طباعة نصوص أو بحوث 
مثلا يجب الإشارة إلى مصدر البحث وصاحبه كمرجع أو كمصدر للمعلومة. 

بالنسيه للمسصنفات الرقمية ( ) يجب عليك استخدام النسخ الأصلية للبرامج وتجنب نسخ 
البرمجيات أو توزيعها إلى الأشخاص بغير وجه حق؛ لأن القيام بذلك سيؤدي إلى خسارة الشركة أو 
الجهة المنتجة للبرمجيات ماديا فلا يُصبح بمقدورها التطوير أو زيادة الإنتاج مما يؤدي إلى ضرر جميع م 
مستخدمي هذا النوع من البرمجيات. سبد 
لا يجوز استخدام أسماء مشابهة لأسماء نطاقات مواقع على شبكة الإنترنت بغرض كسب الشهرة 86 
السريعة أو سرقة الزبائن أو التشويه على منتج تجاري؛ مثل: ( )و1 ظ 

) بالاعتماد على استغالال الضعف الإملائي لمستخدم الشبكة أو انتظار وقوعه 4 الخطأء كما أن هذه 
العملية منافية لمبداً ( ونية). 7 
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8 1 لا يجوز العبث بالبريد الإلكتروني الخاص بشخص آخر كتوزيعه على أشخاص ليسوا على صلة بصاحب 
اليد | ا 4 
١‏ م ٠‏ البريد الاإلكتروني أو إرسال رسائل ينتج عنها إزعاج أو مضايقة لصاحب هذا العنوان البريدي. 


وهي عبارة عن برمجيات صرحت الجهة المسؤولة للموقع المزود 
لخدمة تحميل البرامج المجانية بإتاحته لأي مستخدم لشيكة الإنترنت ويمكنه الاستفادة من كامل 


البرتامج مَن نون مقابل مَازى تذلك تسمى ( . 
وهي عبارة عن نسخة نجريبية للبرنامج كنموذج للبرنامج الأصلي وغالبا 
ما تكون محدودة الامكانيات ( ) أو السقودة الحدة ١‏ 


1 وك هذه الحالة 
يجب احترام حقوق الشركة المنتجة بعدم محاولة كسر حماية البرنامج أو المدة التجريبية باستخدام 
برامج متخصصة 4 ذلك أو محاولة تأخير تاريخ النظام على الجهاز. 


و 
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فيفيفيد 5 
منها وغير قابلة للتجربة وغالبا ما تكون 
هنهالبرامج محمية بمايسمى ( )لا يتم تحميله أوتثبيته إلا عند 
إدخالالرقمالصحيح للمنتج عند طلبه؛ ومن الشركات الكبرى المستخدمة لهذه التقنية شركة 
) )؛ ويظهر طلب إدخال رقم 
المنتج كما يوضح الشكل التالي: 
ويجب بش هذه الحالة احترام حقوق الشركة وب يورم بسماة نما عاد سس سيو 1 مامه مم 0 





وعدم محاولة نسخ برمجيات هذه الشركةه. 











اننيد 


.١‏ تحدث باختصار عن وسائل حماية (نظم المعلومات)؟ 
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حماية تقنية المعلومات «الفيروسات : الأنواع: الأضرار. 
أسباب الانتشار. طرق الوقاية) وأهم أخلاقيات الحاسب ... 


لا انلشف 


الفيروس هو عبارة عن برنامج من برامج الحاسب ولكن تم تصميمه بهدف إلحاق الضرر بنظام 
الحاسب؛ وحتى يتحقق ذلك يلزم أن تكون لهذا البرنامج القدرة على ربط نفسه بالبرامج الأخرى وكذلك 
القدرة على إعادة تكرار نفسه بحيث يتوالد ويتكاثر مما يتيح له فرصة الانتشار؛ والجدير بالذكر أن هذه 
البرامج سُميت بهذا الاسم تشبيها بالفيروس الذي يصيب الإنسان نظرا لعظم المخاطر التي تسببهاء ويمكن 
توضيح أضرار الفيروسات وكيفية الوقاية منها كما يلي : 


ههه أسباب انتشار الفيروسات: 

.١‏ تكمن خطورة الفيروس # أنه مثل الفيروس الذي يصيب الجسم الإنساني قادر على الانتقال من جهاز 
إلى آخر بسرعة كبيرة والسبب # ذلك التقدم الكبير الذي وصلت إليه وسائل الاتصال وشبكات الحاسب مما 
أدى إلى سهوئة الاتصال بين أجهزة الحاسب. 

؟. توافق نظم التشغيل واتباعها للمعايير حيث يستطيع البرنامج الواحد الآن أن يعمل على انواع مختلفة من 
الحاسيات واصدارات مختلفة من نظم التشغيل. 

قرصنة البرامج التي جعلت نسخ البرامج غير الأصلية موضع التداول بين الكثير من الأجهزة؛ مما أوجد 
ثغرة كبيرة تنفنذ من خلا لها البرامج الملوثة بالفيروسات. 


ههه أنواع الفيروسات: 
تتنوع الفيروسات بتنوع الغرض أو نوع التخريب الذي صُنعت من أجله؛ ويمكن توضيح أشهر أنواعها كما يلي : 

١‏ . حصان طراودة : هو جزء صغير من الكود يضاف إلى البرمجيات ولا يخدم الوظائف العادية التي صممت من أجلها 
هذه البرمجيات ولكنه يؤدى املا تخويبيا للنظام؛ والنظام لا يشعر بوجوده حتى تحين اللحظة المحددة لعمله. 

؟. القنابل المنطقية : هى أحد أنواع حصان طراودة وتصمم بحيث تعمل عند حدوث ظروف معينة أو لدى 
تنفين أمر معين؛ مثلاً: (عند بلوغ عدد الموظفين # الشركة عددا معينا من الموظضين: إذا تم رفع اسم 
المخرب (واضع القنيلة) من كشوف الراتب)» وتؤدي القنبلة 4 هذه الحالة إلى تخريب بعض النظم أو إلى 
مسح بعض البيانات أو تعطيل النظام عن العمل. 

"'. القنابل الموقوتة : هي نوع خاص من القنابل المنطقية وهي تعمل ف ساعة محددة أو يوم معين: مثلا : 
( عندما يوافق اليوم الثالث عشر من الشهر يوم الجمعة). 

؛. باب المصيدة : هذا الكود يوضع عمدا بحيث يتم- لدى حدوث ظرف معين - تجاوز نظم الحماية والأمن 
ل النظام: ويتم زرع هذا الكود عند تركيب النظام بحيث يعطي المخرب حرية تحديد الوقت الذي يشاء 
لتخريب النظام فهو يظل كامناً غير مؤذ حتى يقرر المخرب استخدامه؛ وكمثال على ذلك إقحام كود 2 
نظام الحماية والأمن يتطريف شفى شخسبية الغترب وَيقكم لها الأيواب دون إجراء الفحوص المعتادة. 

4. الديدان: هي عبارة عن كود يسبب أذى للنظام عند استدعائه, وتتميز الدودة بقدرتها على إعادة توليد 
نفسهاء بمعنى أن أي ملف أو جهاز متصل بالشبكة تصل إليه الدودة يتلوث: وتنتقل هذه الدودة إلى ملف 
آخر أو جهازاآخر لي الشبكة وهكذا تنتشر الدودة وتتوالد. 































تجهيز عدة نسخ من البرمجيات ( 

) من البرنامج عند الحاجة. 
الاحتفاظ بسجل لكل عمليات التعديل 2 برامج التطبيقات بحيث يتم تسجيل جميع وقائع نقل البرامج؛ 
وبخاصة تلك البرامج المجلوبة من خارج المؤسسة. 
يجب توعية المستخدمين بعدم تحميل أي برنامج مجلوب من الخارج 2 حاسباتهم الشخصية؛ لأن تلك 
هي الوسيلة الأسرع لدخول الفيروسات إلى النظم؛ وخاصة البرامج المجانية المنتشرة على الكثير من 
مواقع شبكة الإنترنت غير الموثوق بها أو غير المؤمنة. 
فحص البرمجيات أو اختبارها قبل السماح بنشرها على جهاز غير متصل بالشبكة؛ ويجب أن يتضمن 
الاختبار البحث عن أي سلوك غير مفهوم في البرنامج كأن يُصدر رسائل غير مفهومة أو # غير مناسبتها. 
فحص البريد الإلكتروني ( ) قبل فتحه وخاصة البريد الوارد من عناوين إلكترونية غير 
معروفة بالنسبة إليك؛ والجدير بالذكر أن البرامجالمجانية والبريد الالكتروني هما الوسيلة الأكثر 
انتشارا لانتفال الفيروسات عبر شيكة الإتترنت: 
تحميل البرامجالمضادة للفيروسات ( ): وذلك لأن هذه البرامج تقوم بالتأكد من عدم 
وجود الفيروسات المعروفة؛ وتكون عديمة الفائدة 4 مواجهة الفيروسات الجديدة إلا إذا تم تحديث 
البرنامج من موقع الشركة المنتجة أو المصنعة له على شبكة الإنترنت:؛ ولا يتم التحديث بشكل صحيح إلا إذا 
كان اكبرتامب أصليا. 


) وحفظها بحيث يمكن استرجاع نسخة نظيفة ( 
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شغل البرامجالمضادة للفيروسات بصورة دورية وثبت خيارات تفحص جميع المجلدات والأقراص 
والذاكرة والبريد الإلكتروني للتأكد من تفحص كل مواقع الجهاز. 
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ترجع حقوق الملكية للبرامج والتطبيقات إلى الشركة المصنعة لها والتي كلفت على نفسها العناء المادي ووفرت 
الموظفين والمبرمجين لإنتاجها لكي يستفيد أي مستخدم للحاسب منها وتزداد معرفته بالحاسب؛ وبالتالي فمن حقها 
أن تكون هي المستفيد الوحيد من العائد المادي الوارد من بيعها للمستهلكين: ويقوم مستخدم الحاسب بالتسبب 
ضرر هذه الشركة أو المالك مما ينتج عنه عدم القدرة على إنتاج برمجيات أخرى؛ وعلى سبيل المثال لا الحصر: 
نسخ أقراص البرامج باستخدام محركات النسخ. 
إعارة هذه البرامج إلى أكثر من شخص. 
نشرها عبر شبكات الحابلب: 


عصرنا ا لحاضر هو العصرالإلكتروني حتى الجهات الحكومية أصبحت تتعامل بمنطق ا لحكومة الإلكترونية 
أي أن بيانات أي شخص سواءً مواطن أو مقيم في البلد موجودة على شبكات الحاسب الخاصة بالدوائر 
الحكومية مثل الجوازات أو المرور ويمكن أن تتواجد # الشركات الكبرى الخاصة لأي غرض من الأغراض. 

وبما أن البياناتالمسجلة على هذه الشبكة الحاسوبية هي بيانات شخصية فإن على الموظف المسؤول سواءً 
عن إدخال البيانات أو إخراجها يجب أن يحافظ على سريتها وعدم تسريبها سواءً بالحديث عنها أو عن 
تفاصيلها بطريقة مباشرة أو غير مباشرة مع غيره من الأشخاص؛ ونتيجة لذلك تصبح الجهة التي يعمل بها 
جهة تتميز بالسرية والحماية وتنال طمأنينة وثقة عملاثها. 


الشركات الكبرى والتي تتميز بعملائها الكثر؛ يجب أن تحافظ على خصوصية البيانات وحمايتها من العبث 
باتباع الوسائل التالية: 

تحديد من المسؤول عن التعامل مع البيانات في الشركة موظف واحد أو أكثر من موظف لتحديد 
إمكانية منح الصلا حية للمستخدمين. 
حماية ملفات البيانات بأرقام سرية أو كلمات مرور لا يعرفها إلا القليل من المسؤولين عنها لحصر 
المسؤولية ة حال تسريها. 
عدم الاحتفاظ بالبيانات لمدة أكثر من المدة اللازمة ثلا حتفاظ بهاء مثل: إتلاف البيانات بمجرد ترك 
العميل للشركة: ولزيادةالاحتياطات الأمنية يمكن للموظفين استخدام كلمات المرور والتشفير وإنشاء 


ع 
. . 


نسخ إحتياطية للملفات. 


تمسكل فيروسات الحاسب الهاجس الآكبر لكل مستخدم حاسب نظرا لمدى انتشارها وسهولة تبادلها 
من قبل المستخدمين عن طريق تبادل الملفات والأقراص المرنة أو المدمجة ترا لمدى الضررالدي يسبيه 
للمكوناتالماديةوالبرمجيةء لنذلك من أهم واجباتك حماية حاسبك والحواسيب اللأخرى منالفيروسات 



















باتباع الطرق التالية على سبيل المثال وليس الحصر: 

'. لا تستقبل الملفات سواءً عن طريق الشبكة أو الأقراص من قبل المصادر غير الموثوق بها. 

ب. لا تتسبب بنشر الفيروسات بغرض الضرر بالأشخاص الآخرين أو بغرض المزاح. 

ج. استخلام البرامج المضادة للفيروسات واستخدمها لتفحص الأقراص والملفات قبل إرسالها إلى 
الآخرين وقبل فتح الرسائل والملفات التي تستقبلها عبر الشبكة أو باستخدام الأقراص. 

د. توعية من هم حديثي التعامل # مجال الحاسب بالفيروسات وأضرارها وطرق الوقاية منها. 


ه. الاختراق ١‏ 25كاء112]) : 
الاختراق لا يقل عن الفيروسات من حيث الخطورة والضرر الذي يسيبه للمكونات المادية والبرمجية 
للحاسب؛ أضف إلى ذلك أنه يخرق عامل الخصوصية حيث أن المخترق يقوم بكشف الملفات الموجودة على 
جهازك سواءً السرية أو الشخصية والتي تحتوي على بيانات قد لا ترغب 2# إطالاع شخص غريب عليها. 
ولالأسف الشديد فإن البرامج التي تسهّل عملية اختراق اللأجهزة الأخرى عبر الشبكات أو خطوط 
الهاتف متوفرة وبأثمان تكاد تكون مجانية وعبر المواقع التي توفر خدمات البرامج المجانية أيضاً وكل 
ذلك لإغرائك على استخدامهاء لكنها في نفس الوقت سلاح ذو حدين فلا تنسى أن فتح الخط بين 
جهازين يسهّل عملية الدخول إلى جهازك أيضا لتذوق السّم من نفس الكأس الذي تقدمه إلى غيرك. 
فنصيحة لكل مستخدم للحاسب الآلي أن لا يتعامل مع برامج الاختراق لأنها غالبا ما تكون تجسسية عليك 
قبل أن تتيح لك التجسس على غيرك. 


. عرف فيروسات الحاسب؟ 
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بلمغيل البرنامجح وإغلاقه _ الشاشة الرئيسية 
0 هد 5ه _ حش ا ان لضن 


قدمت شركة ميكروسوفت إصدارها الجديد من نظام التشغيل للحاسب التشخصى تحت اسم فيستا 


)» وهو يماثل نظام التشغيل ( ) مع إضافات جوهرية 4 متطلبات النظام. حيث 
يقدم مجموعة متكاملة ومترابطة مع برمجيات المكتب ( )» ويقدم نظام التشغيل 
فيسنا/ ) نظره جديدة للواجهات الرسومية من حيث توفير وقت المستخدم ع الوصول لاحتياجاته 


مما يزيد إنتاجية نظام التشغيل. 


فبعد تشغيل الجهاز ( ) ستظهر لنا واجهة سطح 
المكتب التي تعتبر هي مساحة العمل الأساسية لكافة الآوامر التي تطلب من الحاسب: 


وتظهر عادة الآجزاء التالية على سطح المكتب: 


ف 





يمكناك نظام التشغيل ( ) من تشغيل أكثر من ملف أو برمجية 4 الوقت الواحد بحيث تظهر 
أيقونات كل هذه البرمجيات أو الملفات على شريط المهام؛ مما يسهل عليك التنقل بينها بواسطة النقر بزر الفأرة 
الأيسر على الأيقونات الموجودة على شريط المهام. و حال وجود برامج فاعلة بعدد يكبر حجم شريطالمهام؛ فإن 
نظام التشغيل ( ) يعمل على تجميع الملفات المتشابهة ضمن مجموعات. 
ويتواجد عليها مجموعة من أيقونات الوصول السريع التي تعنى عادة بتعريفات النظام 
والتي ييمكن أن يحتاج لتغيرها المستخدم؛ ومنها: 


4 هد 4 حر عبج 


نيفد 700 

















يظهر عادة على شريط المهام أيقونات 
) وهما: 

. مشاهدة محتويات سطح المكتب. 

. التنقل بين محتويات الشاشات الفاعلة. 


إنهاء العمل الآمن: لانهاء العمل على نظام .ا لتشغيل ( ) بطريقة صحيحة وامنة : 


. أ غلق كافة التطبيقات الفاعلة على النظام. 
. انقر على زر( ) للوصول لقائمة 
الخيارات. 
. انقر على زر( 

) أو اضغط على مفتاحي 
) 5 
. انتظر قليلا ليتم إغلاق الجهاز تلقائيا مع 
الاحتفاظ بكافة التعريفات والتعديللات 
التي تم إجراؤها من قبل المستخدم على 
بيئة النظام. 


لك 0 لشفل 5ه ميا ا 
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للوصول إلى البرمجيات المعرقة على 

جهازك وتشغيلها: 

.١‏ انقر على مفتاح (ابد١)الموجود‏ على الشريط 
الظاهر ث اسفل شاشة سطح المكتب؛ لتظهر 
مباشرة قائمةابدأالتي تظهر عليها 
مجموعة من التطبيقات الرئيسية منها 
١‏ ). 
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كافة البرامج المعرفة على الجهاز ( 


؟. انقر على زر ( 


ليتم مباشرة تحميله من الذاكرة الثانوية 
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)إلى ذاكرةالوصول, - لمتحي ور مدير وجري بج تج مويه عم 
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التطبيقية مباشرة للتفاعل معها. 
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س.ر لام ون يك فقطيةااتسف م ناتيت اهس اس .لم 












.١‏ اختر البرنامج المراد إظهاره ضمن قائمة 
(ابدا) حسب خطوات تشغيل البرنامج. 

". انقر بزر الفأرة الأيمن. 

؟. اتقن على خيان ( _. 


جاه 


ب 2007 أعسم م 


2 7 عبنو هر 6 م015 أمومى آآبا 
6 2007 طندمم؟م1ع 06 6#مومى ]ارا 
(5] 2007 عذملالعم0 ع0162 #مومى راز 2 ١|‏ | 
0 7 غعغامواشن 0 عع )0 #مووى زإاب١‏ | ”8 
8 2007 أمنممعيسومم عع 0 #مومى ابا 
7 مع طاوتاطى8 عع)0 جلامومى زا 
7 2007 هلالا م045 مومى نايا 

إل أحوات عع0661 مومى زا + 


٠١‏ الظف 


يتيبخ له كه 


+7 1 مد _ عم سا١‏ + - 


انقر بزرالفأرةالآأيمن على الأيقونة المعنية, 
لتظهر قائمة الخيارات. 
انقر على خيار ( . 


لتختفي الأيقونة من القائمة مباشرة. 


| البريد الولكترودي 
لوحه النحكم أ اها عمو ان 0 ع0 #موقى زا 


2 لا درسم 





فنح موقع الملف 
تشغير 1 : ا 
م 7 لوالا عع إضاقة إلى القائطة “أبن 
5 معرض صور ءبب0 2 إضافة إلى التشغيل السريع 
استعادة الإصدارات السابقة 
2 عع دام دزلع اا ا 0 
00 إرسال إلى 4 
0 7 اععنط م11 3 
3-7 للزير أعو معدوع1!. إزاله من عد مععدنة 
إشادة التسعية 





© ر[عخمع6 دزلء]ابا وبنم ىا 









إنترنت 
تع زايط غعوع ام[ 


ان مركز الترحيب 


تتح 
جه 35 ع]73زر ]انا : 


خصائص 


























5-0 »4 1 هه 3 
0 2 0 
١‏ 3 1 
كا 
ع 7 
: / 


.د 
0 


زنأ أملورمعء 


ارده 











4 





٠. 


© غ0 066 08و10 
2 2007 دععععءم م01 مومس ]ارا 


_, 


١ 8 01 >‏ 
ا ةر 





هو إظهار أيقونة التشغيل 
التي تظهر على ( )؛ ويتم الإضافة 

- اختر البرنامجالمراد إظهاره ضمن شريط‎ .١ 
]9| الوصول المباشر حسب خطوات تشغيل‎ 
البرنامح.‎ 

؟. انقر بزرالفأارة الآيمن على أيقونة التشغيل 7 
لتظهر قائمة خيازات. 

7 اتقو على عفيار ز 5 
11 0 

إكل 

2 

8 

اقل 

1 








.سه 


ف 2007 عامماش0 ع0166 #مومعنارا..... 


للبرمجية ضمن مجموعة أيقونات ( 





عذمع © مالعا دوضملم1/اا 

)ع دام ولع اا دده لمانالا 

ععوم5 ودناععا/ا دده لمانالا 

'ععاة ابا ينوا وبدزهلم ااا 

ع3 لملا ربازه ل أ/اا 

أداة | نتح 

البر 5 0 
الغا إضافة إلى القائعه "ابدا" 
يوية ]| إضافة إلى التشغيل السريع 
0 استعادة الإصدارات السابقة 
جها إزسال إلى 

2 0 

عع كبري 

جمم سخ 

5 خصائص 

4 ”7 ه[و]ازا|ع# ٠‏ 3 7111050 
6 2007 غمنوم ,عسوم عع 045 #مومى آابا 


2 2007 بعدوةاطره م046 #مومى ناا 
]ا 2007 رولا ع0 #مدمى ناا 
إلى أدوات ع016 مومىنابا 





الخلف 
0 
.١‏ انق رأيقونةالاختصار. 
؟. اضغط على مفتاح ( 


) من لوحة 


المفاتيح. 
سيتم مباشرة حذف أيقونة الاختصار 
ونقلها الى سلة المهماللات. 















. شغل نظام النوافن على جهازك؟ 
. قم بإيقاف تشغيل النظام؟ 
*“. أضف أي من البرامج إلى شريط الوصول السريع؟ 
4. أضف أي من البرامج إلى قائمة (ابداً)؟ 








ه. ضع جهازك ‏ وضع (الا ستعداد)؟ 
5 أغلق جهازك بشكل آمن ثم قم بإعادة تشغيله مرة ثانية؟ 


. ماهي الأقسام التي يتكون منها (شريط المهام)؟ 





(هاءز7) ءعوسهولمزتنا ا0م6زمءء011 








001 تتتاهلمذلنا الهءمءء‎ )١ 


تعمد امنواهد والتختم نت 


أ كما 5 ف ابد 11814 مج تدع واس دودرو 


سمي نظام النوافن بهذا الاسم لأن أي 
برنامج أو مستند أو ملف يتم فتحه 2# مربع 
خاص يكون على شكل نافذة. ويتم فتح نافذة 
أي ( ) بالنقر المزدوج على أيقونة 
البرنامج أو الملف المراد فتحه ليتم مباشرة فتح 
البرنامج/ الملف المعنى. 














لاصم التوع 0" الحجمالإجعادي 
1 95 ت محر ذا لأخراص ابتك )١(‏ 


(©) غ04 ادعم ا 
| 8 انصى ل 


2 5-5 
9 العرسيقى 7 . 


ذا تم تخبييره مؤخر اجهزة ذات “تخزين ابل للندقل" )١(‏ 


ها ننادن معد فيك ع عوامفة (ع) عبن لابن /ا0 
عرسي بابك «هرة هن 777 هيقنا بايث 


جه - مم 


8/0 0680/09 : مجمرعة عم‎ 5-١ 


سسائج . 30006244 رامع 0 ()حصسشومم (لإلعما 
ّ بذاكرة ١.48‏ غيغا بايت 


لس :: سس ديد با 


5 





وتنسيق قائمة (ابدأ) 





امساحه الحرة 


(:0) !0 امعما | 



























. قوم بإغلاق البرمجية ظ 3 
1 ومو + دقاثبر 1 7 ات نم + 
أوالملف وإيقاف تشغيله نهائيا. د 0000000 






الاسم ابنوع ابحجم الإجمالي 2 العساحة الجرة 
58 5 .وإ # ههه 5 سند محركات الأفراهي النابتة (7) 
٠‏ وخصوم بتكبير الناكدة ٠‏ دوي () 4وز0 امعما (0 66ز0 امعما_ 


- اك ا 2 86 ص 5 8 1 
١‏ 5 : 
9 الشاشة | 8 الموسيقي قن 1.5 غي بابت حرة عن .55 غبخ : 
5 ع تسناء . ل تم تشيرهمزهم لحبية نت تهون قدي دكن 1 9 


آم 
© تائج تبث 0 عطولبث (:6) 810/0 بان 
| الا عفرمر ٠‏ يابث هرة فن 7/7 هيغا بايث 


> صصة - كا جه اوصمر ايا هنا 
0 مرش الاق ص دية 
8 اسبى ع همه ببسي زج صخ موه 
| اعسد ا لله نيجع سه - 
© نيسيدى ا ا م 
س بره مغر عورفعة تخزير غير خكر 
89 خجن نيت قا مسد انو مح 07 وين 
ن صر 


احعائج” 3,0006112 نأا 0 (1)ومستاصعم اماما 
الذاكرة: ١.84‏ غيفا بايت 


9 ويقوم بتصغير النافدة 
لتغفطى مساحة محددة من الشاشة. 

٠‏ ويقوم بتصغير الشاشة 
لتبقى أيقونتها نشطة على شريط المهام. 













يمكتك خظام التشغيّق من تحديد مساحة 
النافذة ثِ حال النقر على زر التوسيطء؛ ويتم 
ذلك 
.١‏ ثبت مؤشر الفأرة على أي من حدود النافنة 
الآربعة» ليظهر مؤشر الفأرة على شكل 


؟. اسحب مع استمرار الضغط على زر الفأرة 
الأيسر لحين الوصول للحجم المطلوب. 


هه 


: ظ 0ن 9 0 
6لؤزللا ؟لمرمء ه011 


5 


0 











٠‏ اضبط مؤشر الفارة على شريط العنوان؛ 
ثم ابداً بسحب النافنة مع الاستمرار بالضغط 
على زر الفأرة الأيسر , لحين الوصول للموقع 
المطلوب. 




















يمكنك نظام ا لتشغيل ( ) من إضافة وحذف محتويات قائمة (ابدا) : 














.١‏ انقر بزرالفغأرةالآأيمن على الآيقونة المراد 
وضع اختصار الوصول على سطح المكتب 
من قائمة ( ) أو قائمة ابداء 


إنترنت فتج 
/) بعرمامظ أعمم نتح موقع العلف 
ب البريد الإلكترو 1# تشغفيل كمسؤول 
كيذ اممس0 عع سل 4 
إضاههة إلى القائمه "ابدا 


لتظهر قائمة خيارات. /لّا انرساء حال عي يت 
ش 5 - استعادة الإصدارات السابقة 
7 مركز الترحيب 
إرسال إلى 4 | قن 
69 ع مر 7 - 
2-2 ش : : 4 
ها" عمسة مدنا 500089 3 ستلم البريد 
0 إعادة التسهيه [[] الستندات 
ما 7 لإوالا عا 8 
١‏ خضائصض 7 ع6 عذملة (غ) عمة0 إلا لان 
قل معرض صور 11500٠‏ 


92 بعبره ام متلمع ءا وسره ملا 


8 7 اععبع عع06 ممووى]آارا 


ل تنزيل امومع ودع اا ع/1] ووه 100لا 


كافة البرامج 


3 


سحاد 
_ - «< + 
7 2ض - 
1 إن - رسن 


5 


قم : 


# 03 117 جم عمعء:؟ 





؟. اتقر على خيار ( ) ثم خيار ( 
)؛ لتظهر الآيقونة على سطح المكتب 


مياشرة. 





.١‏ انقريزرالفأرةالأيمن على الأيقونة المعنية: 
تلتظهر قائفة خيازات. 

؟. انقر على خيار ( ) ليسمح نظام 
التشغيل مباشرة بتعديل الاسم من خلال 


التعديل على أحرف الاسم الأصلى. 


*. انقر خارج مربع الاسم أو اضغط على مفتاح 
١‏ ) لتثبيت الاسم الجديد. 


.١‏ انقر على زر (ابدا) لتظهر قائمة ابدا. 
؟. اثقر على خيار ( ). 


*. اختر الملف المتاسب بالنقر عليه. 


1 


7 























يم 5-4 
إنترنت 5 تن عو 0 
) +عممام 2 : 7 ي«« 2 
الاار فتجح معوفع الملف 00 7 
ء. م ا البريد ا م 5 د 56 1 
امكل 01# تشغيل كمسؤول ' ل 
: إضافة إلى القاتعة "ابدأ" له 
بلا الريسام إضافة إلى التشغيل السريع . الوذ 
6 : 
اعكل] 2007 25 استعادة الإصدارات السابقة 4 5 
م إرضال إنبى ١‏ 2 ظ 
الها مركز الشر : 
نسخ 


11 
د 


إزالة عن هذه القاتمة 


5-7-0 دده لجيه 
-- خصائص 


ا 7 
2 
7 


ش زف 10 : 
2 : / 2 زفن زئ --.] 
٠ 3‏ جه عي - 35 
0 عم 
8 


2 كائسة الأتغام 


| نهب 
1و عد 7 اععبط عع 0 عومجوى [ارا 


© ؟عتاوع ) وزلع ابا وبونه ع نالا 


كافة البر امج 


إيذرا 630517 12153 


إنترنت 
*]) بغرواووظ أعورعام[ا 
بي( البريد الإلكتروني 
ذا بزوو ان 0 عع !0 ووو اا 


يها مركز الترحيب 
© م ججح جاعم يجبي عجارا 


بحم 

بها وقعقط عأدورة انا كدول مالالا 
| با 
]| 7 لروأااعع 0 أوومى ]ارا 
13 معرض صور 1000/5/الا 
2 رعبرج 0 وزلعابا ونرول مانالا 


7 
3 يعد 7 إعععظ عع 04 مومس نابا 


اليم تنزيل 'عومع ودع اناا ع/1 | وده 100/ا 


| إن 


ما فلمعمح 11 





١ 


كألمألنا األملورهءء001 











. انقر بزر الفأرة الأيمن على زر ( 
لتظهر قائمة خيارات. 


(©) كائمة "ابد أ" 
مان س0 .يدجي الوصول إلى المجلدات 
والبرامج المفضلة و البحث. 


9 قالمة "ابدأ" الكلاسيكية 
يوفر نمط القالمة مظهر إصدارات 1100005 السابقة 
وادالها. 


[9] تخزين قالمة الطغات المفنوحة حديثا وعرضها 
[7آ] تخزين قانمة البرامج المغتوحة حديثًا وعرضها 


4 










“. انقر على زر ( )2 ليظهر مربع 


حوار جديد: حيث يمكنك التحكم بالتالي: 





تنح كدنتر ملاحظات في ع0/[0 
ناوه ل ويد عله 0001 


(ز تنح كافة المستخدمين 


للصيصي | 
5 ظ | استكشاف كافة المستخدمين 





1. انقر على خيار ( )؛ ليظهر مربع 
حوار خصائص قائمة (ابدأ). 


9 ا ا ا اا 0 حلي قائمة 
1 















(©) حدم حرض هذا العنصر 
© عرض في قائمة "كافة البرامج" 
© حرض في قالمة "كافة البرامج" وقالمة "ابدأ” 
1 | للكنا انب استخدام رموز كببرة 
[7 الاتسال بجت 
:7 الألحاب 
5 عنم عرض هذا العنصر 
(©) حرض كارتباط 
0 حرض كقائمة 
الأمر "تشغيل" 
البحث عن اتصالات 


حجم فالمة "ابدأ” 
عدد البرامج الحديثة التي بسمنم عرضها: 


















. انقر بزر الفأرة الأيمن على كلمة (ابدأ): 
لتظهر قائمة خيارات. 
. انقر على خيار ( )» ليظهر مربع 
حوار خصائص قائمة (ابدأ). 
. انقر على تبويب قائمة (ابدا). 
انقر على خيار ( 

)» وكذلك خيار ( 
ظ ظ 1 
بحيث لا يظهر ثٍ المربع إشارة (صح))؛ 
ليوقف ظهوناكلفات المسنتخدنة حديدا. 


. انقر (تطبيق) ثم (موافق) لتثبيت الأمر 
وحفظه. 
عرض 
فرز حسب 
تحديث 
1 


7 يق صورة قطية 
52 جهة الاتصال 
صند دشر اسرمية 


مستنذ نص 


) لتظهر قائمة 















(12 2007 جمعععءخ 0152# #موم 1/11 قاعدة بيانات 


100 أماصع وم 6 غم زو م إعببروه ع 01 أامووىعزابا 
88 غمعمسعمه معطوةاطرأم م06 امومع ناا 


8 
| هه 
19 امعمسعمه مويلا )01 +امومى ااا 
ف 
و 







)©١‏ قالمة "ابد" 
يسحؤل نمط القالمة هذا الوصول إلى المجلدات 
والبرامج المغفضلة والبحث. 


9) قالمة "ابد" الكلاسيكية 
يوفر نمط القائمة مظهر إصدارات 1/0005 السابقة 


وادالها. 


77 تخزين قالمة الملغات المغتوحة حديثا وعرضها 
[7] تخزين قائمة البرامج المغتوحة حديثًا وعرضها 


عناوين إنثرنت. 


اكتب موقج العنصر: 


. انقر على خيار ( 


ما العنصر الذي تريد إنشاء اختصار له؟ 


يساحدك هذا الععائج في إنشاء اختصارات للبرامج المحلية أو براعج الشبكة أو العلغات أو المجلدات أر أجهزة الكعبيوثر أو 


. انقر بزر الفأرة الأيمن على أي موقع على 


سطح المكتب» لتظهر قائمة خيارات. 
1 لتظهر قائمة 


إضافية. 





استعر استعراض. .| 


2 


"١ 2+ 


ناد 


روامة9) 


0 
1 فيد 
3< 
كر 
: . 7 3 


7لا 


2 





7 





م 2 .٠0‏ انقر على الملف المطلوبء ليدخل تلقاقيا 
٠ 3‏ المسار الخاص به لمربع الحوار. 











. انقر( ) على مربع الجوار. 


. انقر على زر ( ( لحين ظهور زر 
: ). 


' 7 َ 
0 . 0 , - / 5 
٠. 7 -‏ 
١ 1‏ 4 / 
3-2 0 0 
: ' : 5 2 
ىْ 4 د 3 
١‏ 017 حمة ْ 7 5" 
: 0 
5 , 
5 كو 
. ا 9 4 0 
5 
بج 





يمكن تطبيق خيارات أيقونة الاختصار داخل أي مجلد موجود على الجهاز؛ وليس فقط على سطح 
المكتب. 





( تهارين ) 

. انسخ أيقونة برنامج معالج النصوص لتظهر مباشرة على قائمة (ابدا) الرئيسية؟ 

. عدل خصائص قائمة (ابدأ) الرئيسية لتمكينه من إظهار ٠١‏ أيقونة وصول مباشر؟ 

. أدخل على قائمة (كافة البرامج) وأنشئ اختصار وصول لبرنامج معالج النصوص على سطح 
المكتب؟ 

. ابحث عن ملفات صور بواسطة أمر البحث؛ ثم أنشئ اختصار وصول لأحد الصور على سطح 
المكتب؟ 

. احذف اختصار الوصول للصورة الذي أنشئ #4 النقطة السابقة؟ 


. أعد تخزين اختصار الوصول مرة ثانية من سلة المهمالات؟ 

















(6غء1؟7) ءسسهل2و[زلنا غ2606مهء011 























وتيب النوافة ميد والتنقل بينها نا وإظهار وإخفاه أقسام النافذة 
ا الي 0 000 0 ردجت رهد أو ين 104 


فتح نافذة اواكثر لبرنامج/ ملف # الوقت ذاته 
لتظهر على سطح المكتب والتبديل بين هذه 
النوافن للعمل عليها » ولفتح نافذة البرنامج/ 
ملف فقط انقر نقوا دوعا على أيقونة 
البرنامج/ الملف لتظهر مباشرة نافنة الملف 
على الشاشة وأيقونة تفعيل البرنامج/الملف 
على شريط المهام. 


5 اع 





54 ظ 














» جنوج لك مسجم ووم . + 








تتالي الإطارات 
إظهار الإطارات بشكل مكخس 
إظهار الإطارات جثبًا يجتب 
إظهار سطح المكتب 


إدارة المهام 


| 0 تأهين بتريط المهام 
خصائص 


أهملوألنا ألموروءء:001 


.١‏ انقر بزر الفأرة الأيمن على شريط المهام 
لتظهر قائمة تعليمات الشريط. 


؟. انقر على أي من أنواع الترتيب المتاحة ليتم 
تغيير عرض النوافن المفتوحة. 
أ. تتاليالإطارات. 


الاريق انهه ايد - 


1 +2 5 5 اك جر 7 -- جم 17 وم 





52 


771 


(هاءأ/) سه لوذلتا )٠م0016‏ 


0-07 















ظ' جعلها ‏ مقدمة النوافن المفتوحه وتمكين المستخدم من العمل عليها من خلال 
وحدات الإدخال والإخراج. ويتم تنشيط النافذة بالنقر على أيقونتها الموجودة على شريط المهام؛ أو الضغط على 
مفتاحي (120 +481 ). 

إذا كانت النوافن المفتوحة ِ وضع التوسيط 
(التحجيم) يمكنك التنقل بينهم بالنقر فقط 
على اللناقدة ا كران تفميلها: 






"+ اسل لد ٠‏ كنود ره سدع وودسيس ه110 | 
د و وا مادم نس دعق »> وو نوو و عرد وبيب ا وديس 
صيجين - تا 101 ٠"‏ ندا زاناايا1 072:7 الالشيدة جن11305711 :27 بونورمج» . 


إنترنت 
)ع امي أعدوععم] 

رحب البريد الإلكتروني 

ونا عأم هأ أن 0 عع 04 #مووى][ابا 


بلا الريسام 


فنا عر سر سر حبب 


ج66 )عخوع) وزلعايا وببرو لم [/ارا 


1 7 لعولارا ع 011 +أموميع ]ارا 












0 
سحا 


. انقر على قائمة (ابدأ) لتظهر قائمة ابدا. 


5-2 






>". ستظهر مجموعة الملفات الي يحتاجها 
المستتخدم على وروت اإانة ولي 







هه كط عأقوو ]انا درول والارا 


4 


5 انقر على خيار )1 لكمبيونر ). 


1 


00106 م 


ه06 »011 


١ 5 





:. ستظهر نافدة أقسام وحدات التخزين على 57 2 
جهازك الشخصي. اليه - مك !ابه 8.7 








542 5-8 75-7 

النوع 2 الحجم الإجهالي كَ 

: ا | محركات الأقراص الثابتة (7) 3 5 
ٌ ظ () علوزه اده>ما 
© الصور 2 ور نصح 
8 الموسيقى 2 يا بايث حرة عن 79.٠‏ خيغ... 
() تم تغييرة هؤخرًا (:0) غل5ا0 ادعما_ 
اللاااآ_ا ١‏ 

559 نتائج البحث اا 0 1 ينا 
ان حمومى أجهزة أذات "تخزين قابل للنقل” (1) لدم 


غ0 عطاهلم (ع) ع0 /اللاا ما/ا0 
١‏ - بايت حرة هن 7/1 مبغا بايت 


5-١] 10‏ مجمرعة عم: 8نا081)680//ا 
2 السعالج: 2 3.0061 نام 0 (8)دستامعم زل)اءثما 
الذاكرة: ١.99‏ إغيغا بايت 















































النوع م 0 الوا ره 1 لليف سات 
سي ه. انقر نقرا مزدوجا على وحدة التخزين 
على بعمواصيع تعصعفم1 ادم ار | مضداأااا 1 5 5 يا 
لقعلل /ممد وق 000 بد« ا المناسية لتصل الى الملفات والمجلدات المخزنة 
إل كعممهت ))مودى ةا فب م اذ/ء ارلا محلد | َ 5 نفك أحتن مدا 
ص لم اتغخييره عؤخرًا عسوي كوى زا م/م عطدة عليها ومنها مجلدات وملفات نظام التشغيل 
نتالج البحث : 040 م الا 7 محلد 0-0-0 
د لهم 707/01/71 22 همعد ذانه. 
٠‏ لقبلاء م ١7/لاء‏ /ره؟ مجلد 
م ١/11‏ 1//” مجلد 
ا م الا مجلد 
إلى لكالا 6 م ١اا/١‏ اللا مجلد 
إلى كع [اجاريعدكمْ ععمعمع عم 76 م اا/١‏ ا محجلد 
بك ,مل معاقت ويوره قوزلا 7/1/١‏ محلد 
4 


177/08166801008 مجموعة عمل:‎ 00-١ 
)أحمسقمعم (ع)اعكم1‎ ١( المعانج: 3,0006112 نام‎ 
غيغا بايت‎ ١.55 الذاكرة؛‎ 


. افتح أيقونة أي من المجلدات المخزنة على 
جهازك لتظهر نافذة المجلد. 

". انقر على قائمة ( ) ثم انقر منها على 
خيار ( ). 

". انقر على اسم الشريط المراد إظهاره ليصبح 

بلون داكن. 





:. لااحظ شكل النافذة قبل ويعد اظهار كل 
الأشرطة . ْ 








7 
0 


الاسم النوع 0 | الحجم الإجسالي « 
محركات الأقراص النابتة (7) م 



















النوع 2١‏ | الحجم الإجمالي ‏ المساحة الحزة ظ عت عتية 
1 يات 5 الثائنة ##وانس !1 0 1 زه معيو سيشى. ا 
2-0 ع 59 0 تم تغييره #ؤخرٌ عادز0 اهعما عأوزم اهعم 
رع 6 02 
2 عمًا أجهزة ذات "تخزين قابل للنقل" (1) 
0151 ألما عائز0 اوعه | 









02 6) 


أجهزة ذات "تخزين قابل للنقل" (1) ----- 


هه العساحة الحرة: (قيم متعددة) 
: الححم الإجماني: (فيم متعددة) 












1 ايان وق 
مغ عوكين 


.١‏ افتح أي نافذتين على نظام تشغيل النوافن ؟ 
". ابدأ بالتنقل أو التبديل بين النوافن المفتوحة ( )5 


". ابدأ بترتيب التوافن: ( )5 
5. أغلق جميع النوافن المفتوحة؟ 
ه. افتح أيقونة سلة المحذوفات:؛ ثم قم بإظهار شريط الأدوات ( 5 


سمالا مه 


11 


بها 


ام71) رس 


2 


6لزؤزلناً )٠م011‏ 


75 


+ 





١ 001 7 0‏ به 
45 ذج 3 ل 840 ١‏ “ورتير ا ١‏ 9 00 . 9 
, بي سن + ١‏ م 9-3 


39 م نيعت 


١ 0‏ لق عل أيقيشات سطع المكنب 


له 










3515 بال هت 
3-2 





12 


, 
ود 


1 أيقونة : هي نقطة وصول لتنفين البرمجية أو فتح الملف وقد تكون هذه الآيقونة موجودة على مكان تخزين 
«) البرمجيةأوالملفالفعلى أو لتشكيل طريق مختصرة للبرمجية أو الملف وتكون عادة أيقونات سطح المكتب وقائمة 
ابداً عبارة عن طريق اختصار وصول. 


اناه 
0 02 5 1 2 
ليا 
, 87 , 
5 7 45 1 - : 


2 







5 


.١‏ انقر على الأيقونة 
المعنية نقرة واحدة بزرالفأرةالأيسر. 

1 ل انقر على أول 
أيقونة ثم انقر على آخر أيقونة مع استمرار 
الضغط على مفتاح ( ) » أو اسحب 
عليها بالفارة. 

*. لتحا :: انقر على أول 
أيقونة ثم انقر على باقي الأيقونات بالتتالي 
مع استمرار الضغط على مفتاح ( ). 


ولوألنا األورهءء011 








عملية النقر بالقرب من إحدى الأيقونات ومن ثم تحريك مؤشر الفأرة باتجاه 
باقي الآأيقونات مع استمرار الضغط على زر الفأرة الأيسر. 








يمكنك نظام التشغيل ( ويد ) من 
تغيير موقع الآيقونة الظاهرة على النافذة أو 
1١#‏ على سطح المكتب وذلك لمساعدة المستخدم 2# 


>> 


- ترتيب أعماله بالطريقة التي يراها مناسبة. 


.١‏ حدد الأيقونة المراد تغيير موقعها بالنقر 
عليها. 

؟. استمر بالنقر على الآأيقونة مع سحبها 
بمؤشر الفأرة إلى الموقع الجديد. 








2 حرّر زرالفأرة ليتم نقل موقع الأيقونة. 


يمكنك نظام التشغيل ( 
مين الشافنة مياشرة وعدم السماح بتغيير هذه المحاذاة ‏ 
.١‏ انقر بزر الفأرة الأيمن على أي مكان من 

سطح المكتب لتظهر قائمة خيارات سطح 


المكتب. 
؟. انقر على خيار ( ) شم حدد نوع 


الفرزالترتيب المطلوب. 





لك 





يمكنك نظام التشغيل ( ) من 
تحديد طريقة عرض الأيقونات على سطح 1 تخصيص 





المكتب من حيث الحجم وإظهار وإخفاء أيقونات 
سطح المكتب والتثرتيب التلقاني ( 


.١‏ انقر بزرالفأرةالأيمن على أي مكان من سطح 
المكتب لتظهر قائمة خيارات سطح المكتب. 

أ انقر على خيار ( )ثم حدد نوع العرض 
المطلوب. 


فى الاختصار 


00 قعل )طعويز 'علامع عينوم 1 





) من تثبيت مواقع الآأيقونات على سطح المكتب/ المجلدات بمحاذاتها إلى 












". ل حال اختيار خيار ( فق ممتامتامممطعمر5 عوام] نمه 6 


) فإن كل الأيقونات ستختفي عن 5 


سطح المكتب ولإعادة إظهارها كرر الخطوات بحكلا مسو 


مرة أخرى مع اختيار الإظهار. 


.١‏ شغل نظام التشغيل ( ) على جهازك؟ 
". غير موقع أيقونة ( ) على سطح المكتب؟ 
؟. ثبت خاصية ( )؛ ثم غير موقع أيقونة ( 
4. قم بإخفاء أيقونات سطح المكتب؟ 

ه. اعرض ايقونات سطح المكتب بحجم صغير؟ 





) على سطح المكتب؟ 


0 -'( 
0" _- 2-28 5 
١‏ ' 
ش زف 
57 لمم 9 
به . يد 2 
د : 8 


" 
2 


10 


ا 


"_ 
ب 


7- 
7 


1 ؟]أورمء 









أ 


- 


أ ' 5 : 0 
57707 . 3 1 90 . 
4 م 7 2 53 4 / : : 6“ 5 ف 7 
> 40 المي ايد 3 7 سو”. 





: التغيير على اإجراءات سطح المكتب 
ا لو ا اال 0000 15 عه امت ' 
يمكنك نظام التشغيل ( ) من تحدّيد لون خلفية وإطار سطح المكتب وشاشة التوقف والآصوات 
المرافقة للتغيير وغيرها من الاجراءات : 


.١‏ انقر على أي مكان من سطح المكتب لتظهر 
قائمة خيارات سطح المكتب. 
؟. انقر على خيار ( ). 


7 
ع4 


6 





لصق الاختنصار 
امعط ايك ععلأهط عينم ه01 


هلي مس 





كنأهلدذلنا ؟له٠ءمءء11)‏ 


*. سيظهر مربع حوار ( 


إضفاء طابع شخصي على العظهر والأضوات . 


و عار ومظهرهة هاه اه وه و هه ' 

تسوب 8 7 نفن العمليات المبينة ادناه على كل خيار. 
شعه عطق اعتا 
اخشيار عن الخدفيات الحتوفرة أو الأئران أو استخدام صورة خاصة بلد لتزيين سحاج العكتب. 

89 ساسة التوقف 


تخيير شاشة التوقف أو ضبعلها عند العرص. شاطة اتتوقف هس صورة أو رسم «تحراكه يفعضي الشاءثة ويظهر عندما يكون 
التعبيولر خاهل لفترة عن الوفت. 


0 الأصوات 


تغيير الأعوات اتنى سيتم سعاعها عند القيام يكل شين بده عن وصول بريد إلكتترودي وحتسى إفراغ “سلة المجذوفات* 


© مؤحرات تعاوس 


غتيار هؤشر هاوس آخر. يعكن اتفيير كيفية ظهور مؤوشر انعاوس ألناء الإعراءات الماطفة عثل الدفر والتححيد 


ا | , نرحة اتتحتم ه اللتهر ورضفاء الطابع اتشغمي + إمناء طايع تسي_ _ ]2ه أنه 


اسهة 

يصويو موس وهو سل أ جدعييا سيد جه عيبن ييز أيِضًا مضهر 
اقوائم وانرعوز والخنفيات رضاطشاث اتدوقف وبعضص أصوات الكصبيولر ومؤشرات العاوس 

إاتسانات التفرص 


ينانا عبار راف عبد يان او ود لاعن اا بجي اسل لاد أرال لافطال جا لان لطا 
في .رسيفس جهار العرفس (معدل التحديث! 





يمكنك هذا الخيار من تغيير لون إطار 
لون الإطار ومظيرهة 
اقشاشة وشريبط المهام. يدكن تغيير نون الإطارات والقائعة "ابدأ” وشريط انعهام. اختر نونا من الألوان المتوفرة أو قم بإنشاه لون خاص باستخدام خغط الأئران. 
اتش على خياز | (ظ 8ه اك 9ه اك الك ١‏ 
5 أزرق أزرق مغفر أحمر برتقاني --- 
ليظهر مربع الالوان المتاحة. 7 تمكين الشفافية 
6 انر على اللون المناسب» كم انقر( ( درجة اللون: 
و بي- التغيب 8 إظهار خالط الألوان 
*. انتقل لسطح المكتب لمشاهدة تأثير التغيير. 


تنح خصائلص العظهر اللاقبيديه يبعز يه عن خيار ت الآيران 








٠ 
1 
034 


بعك 
مو 
0 


0 
1 


يمكنك هذا الخيار من تغيير الصورة الظاهرة على سطح المكتب. 


5 انقر على خيار ( خلف لح المكتب) ليظهر |!!80 ظ‎ .١ 
عات ظ 2227 77 ال ته‎ 
مربع الصور المتاحة. ظ‎ 


أختيار خلفية لسطح المكتب 
؟". انقر على الصورة المناسبة ‏ ثم انقر (موافق) 


انقر فوق. صورة لثعييلها كخنفية سعلخ العكلب. لاستخدام صورة لم ينم سرنها؛ استعرغى بحثآ عن الصورة اتدي ترينها وائقر فوقها لقراً 
ها 
9 5آآظ هه ال 
ىا 
ل فنا عقوا مه 





ل2و جحج يو 
)8 - 














موجه 


مونع الصورة ‏ اخدفيات وبه كلا 


ا 


(وغاما/) سه لمذلناً )2م011 





عهنواا 3 


نه 2] 
ا 


2 11515 5 
99 


حسفا 


6 
0 


كيف يتم وضع الصورة؟ 


٠ 343١ اننا‎ 


*. انتقل لسطح المكتب لمشاهدة تأثير التغيير. 









وو ا 1 لبو رت 117777777/07157737 0777777777777 ١‏ اه ع 
90 "لوح اتشحكم 4 امتتقير وإظفاء انابع امشخصي > إعفاء ديو حيصي +[8[[بت 7 0 ا0ا0 06 


وحم عه كه 






يمكنك هذا الخيار من تغيير شاشة التوقف 
ووقت ظهورها : وهي شاشة صممت للمحافظة 
على جودة الشاشة وسرية العمل واستهللا”ك 
الطاقة حيث تبدأً بالتنفيذ بعد مضي الزمن 
المحدد لظهورها 4 حال عدم إدخال أي أمى 
تنفيذي على الجهاز من أي وحدة إدخال 
(الضار ) وترافق عادة عملية 











العحطرفات". 


شاشة اتنوقف ْ 








إعادة الدخول طلب ادخال كلمة السر. اسك الاستنناف؛ عرس شاضة تسجيل الدخول | 
5 | | كن أيضآ اتتحكم 
2 انقر على خيار ١‏ ( لي ظعو عار الغرص وإعدادات انطاقة 


١‏ الخبم من قائمة شاشة التوقف الشاشةهة 


المناسية. 
































ع 
.0 يي 9 
عه - 210007 لمن . 


47 


ةا 





لك 






ولوألنا أمحرهءء11) 


32 


.. حدم ومن التششيل. 
4. انقر خيار معاينة لعرض كيفية العرض. 





شاشة التوقف 
















ه. انضر زر (تطبيق) هم زرا( مؤواشق) فلكي 
الخيار. 


شاشة التوقف 





الانتظار: 2 2 دقيقة/دقائق [] عند الاستئناف؛ عرض شاشة تسجيل الدخول 


إدارة الطاقة 
توفير الطاقة أو زيادة الأداء بضبط سطوع شاشة العرض وإعدادات الطاقة 
الأخركه 





يمكنك هذا الخيار من تحديد قوة الآلوان للشاشات والنوافن المستخدمة وخاصة الصور منها. 


.١‏ انقر على خيار ( ) ليظهر 


مربع حوار ( ). 

؟. اسحب بالفآرة على شريط ( ( ظ 8 
لزيادة أو تخفيض عدد نقاط اللون 2 
البوصة المربعة الواحدة. 












ممموابا دنا عأبعربع6 على #أعددت1ا/() 0 عالوجاممع ى أحاجه6 مها لإلعاجا 
ا +00 ٠‏ جمماه مهمه )) 


ول هاش الألوان: 


| مخفة - 0 عبد لاصوا شاه 
فير *٠+‏ بكسل 


5-5-5 


تمغاوهاا همه عأرعمعء6 علي #أمووى |ا!) 0 بع المامن ىأامةء6 خرممعاها اءثى] 
01011 - ومناةجممجه2) 


“*. انقر خيارالأثوان لتحديد عدد الأثوان 


المتمازجة. 
4د انقو زر (تطبيق) كم .زو (موافق) التثبيت 
الخيار. 


ه. انتقل لسطح المكتب لمشاهدة تأثير التغيير. 











( تهارين ) 


.١‏ غير خلفية سطح المكتب بأي خلفية من الخلفيات المتاحة؟ 





















؟. غير شاشة التوقف بأي شاشة من الشاشات المتاحة وبتوقيت " دقائق؟ 

". غير إطار الشاشة للون الأحمر؟ 

؛. حدد الصوت عند حذف محتويات سلة المهمالات بأي من الأصوات المتاحة؟ 
ه. غير نظام دقة اللون ولاحظ تأثره على شاشة سطح المكتب؟ 

. ثبت قيمة جودة الآلوان (؟“ بت)؟ 





(6©غ]م1؟) ءسس هلم زلنا غ)614رهم, ه011 























|)] مفردات التغامل مع الملفات والمجلدات والأقر اص كا ممكبداة | 
كا 1 انب كمف #سلتي73 معدت 





'| يمكنالتعرف على مسميات الأقراص ومحتوياتها من ملفات ومجلدات 
.١‏ انقر على خيار ( ) ضمن قائمة ابد كه 

1 إنترنت 
اليمثى. ان حلريت1نا! 


2 البريذ الإلكتروني 
عأاحده أن 0 عع 01 تترمومى [ زرا 
سه 
حسم 
انها هركز الترحيب 
د الخلية الحرة 
©6 ,ممع وزلعا! وبيزه لو اناا 


ظ ]| 7 لم الا 011 امومع اا 
0-7 5م64 عأمور انا وبينو ل 15/ا 
- 
8 


ااا عبره ام هتلع اا دسم ام لاا 


ع كانسة الألغام 


5_5 ٍ 10 
٠ .-‏ 
زعا 
30010 
ل شفع 
5-0-1 
000 
35357 


0 


سل مح 5-0 العمممه 





4 كافة البرامج 0000 


ااا 5 لك وي 


1. أو انقر نقراً مزدوجا على أيقونة ( 
) الموجودة على سطح المكتب؛ ليتم 
مباشرة فتح النافذة الخاصة بها. 
المساحة الحرة 
| محركات الأقراص النابتة (”) ٠‏ يبدا نظام التشغيل يعرضص أيقونات 
كت عي الأقراصس الصلبة والأقراصص الخارجية 


015 أقع0 ا 0156 أوقعه0] ) 4 
زع 0( 1 


أجهزة ذات ”تخزين قابل للئقل" )١(‏ 











1 ١ 
على المجلد المطلوب عرض محتوياته وليكن‎ 
لتظهر الملشفات كما بالشكل‎ ١ ٠/ [ 1 


5-50 


(هغمذ؟) سه قوذلا )لودمءء 01 


تاريخ التعديل النوع 


2 2خ 
8 


المجاور. 


يد 


9 


3105 


57 


ع 
ل 
01/5 لاما 





©. صر ١‏ : 1 
انقر نقرا مزدوجا على أيقونة القرص 
الصلب (:20). ليتم عرض تفرعات القرص 

والتي تسمى ( مجلدات) وتظهر كما يلي. 


2_ماوببة 


0 


لكنبنوأاة 








0 


4 





يضم نظام النواقد الكثير من أنواع الملفات بحيث يكون لكل نوع من هذه الملفات وظيفة / غرض مخصص 
وكذ لك يتم فتحه / تشغيله بواسطة برامج مخصصة كل حسب ذنوعه: ومن الضروري على مستخدم الحاسب أو 
نظام النوافن أن يميز بين هذه الأنواع وغالبا ما يكون بواسطة أيقوناتها كما توضح الأشكال التالية: 


# د 


ح بك 
ُ 4 60 





لوأثلا 011 





للفمع 01م 





868.60 0 ببال اننبا 
“بنباع لال قاع الى وبأ نالا اانا 


؟|ز. حسابات 
امعقطعهع ارم بارا إمعبرع اأصدممع | نا 





مانا تماد /ببا 3 لك 
601 + 800 ظ ظ 


3ل صورة عقا عنا 8‏ أأو.موقطنام 











00 


لكل نوع من أنواع الملفات اسمين وهما: ( بدل هليه أيا كان الله تتشارك فيه الملفات من 


, 5 


نفس النوع للتمييز بين الأنواع المختلفة)؛ ويمكن تمييز الملفات بناءً على أسمائها الملحقة : 


ان 


د 3 


(وغاءالا) سه ةوألتاً )6م001 


0 





عبع .راق طاقملما 










رو ووو 
ا 
الو مجه معي 1 ده 
الوسر ٠‏ مه سس م 
وج > ركع اسمن واتتعوويد 






.١‏ يمك يمكنك فتح أي ملف أو برنامج بالنقر المزدوج عليه. 
؟. يمكنك الرجوع إلى الموقع سابق أو لاحق تم عرضه على النافذة بالنقرعلى زري ( ( 
الموجودين على شريط الأدوات» أو بالضغط على مفتاح (][5/) مع مفتاحي الأسهم ( 


7ه دمر تف تان «!”اججبري جد سر رج 0 






.١‏ افتح أيقونة ( ) ثم ابدا باستعراض محتويات الأقراص والمجلدات؟ 
؟. ابدأ بالتعرف على أنواع الملفات الموجودة بداخل المجلدات؟ 


ولمذلنا ؟لهرمء 101 








تهيئة القرص المرن/الذاكرة الضوثية ونسخ الملفات إلى وسائط التخزين 
9 وما 


ش 


هي عملية إعادة تقسم القرص المرن/ الذاكرة الضوئية للقطاعات من جديد ويرافقه مسح لكل 
محتوياته من البيانات: 


















.١‏ أدخل القرص المرن لمحرك الأقراص المرنة 
على جهازكء أو أدخل الذاكرة الضوئية 
المكان المخصص لها. 

؟. انتقل لتحديد القرص المرن أو الذاكرة 
الضونية على جهازك. 

“. انقر بزر الفأرة الأيمن على أيقونة القرص 
المرن/الناكرةالضوئية لتظهر قائمة أوامر 

النظام. 


استكساف 
بحث... 
كع | بيك ايا مشأ بعل أه) معم0 








مشاركة... 


و0 تتح كجهاز محمول 
فك ممفغمعتممع مير بعناهع عه 620 





محركات الأقراص الثابتة (”) ٌْ تهيئة... 1 
إخراج 


حه حي ود 


:. انقر على خيار ( 
التهيتك. 
أ. أكتباسمالقرص الجديد. 


) ليظهر مربع حوار 
هحركات الأقراض النابتة (”) 


غ015 لوه ٠‏ 0151 اوعه ا 
6 4 






أجهرة ذات "تخنزين قابل لندقل” (7) 


١ ا‎ 


//81 201/0 قرص قابل للنقل 
ممجع) عنمة 6 





ب. اختر نوع التهيئة ( 4 





! إنشاء قرص بده #ثغين 005 5ه 








سيد ميسن و مر سيو - 


وص 


ا ج. انقر زر (ابدا). 


ف سكتظهر وساقة تتحديو ( ) انقر ظ ظ 7 
زر( ( ليبدا النظام بتهيئه ١‏ لقرص. الشوع . نجهم الإجعالي 5 7 يؤلام اقطفاك 0 


[9852..- سحت مده ته تت سديتة مد مكلا 


محركات الأقراص الثابتة (7) 


077 7 9 





: : تهيئة (67) قرص تيل للدقل »«« ١‏ 
عه عَنةا اك 
عل015 لدعم عأ5ز0 ألوعم) تحذير؛ : سننودي اتتهيلة إلى هسح "كافة" بجر .عب عبر يق القرص. 
كن جد - تنهيلة القرص. الشر فوق "موافق". للإنهاء؛ انقر فوق "إلغاء | | 
جرة نات عزن قبل تق" 0 


5 م 


//81 101/0 قرص 4 لندقل 
ع ع0 





5. يعد الانتهاء من عملية التهيتة ستظهر 
تساتة1؟ لبالتييشة اتش 
(موافق). لل لس ا يده 2-7 


9 
محركات الأقراص الثابتة ) 


غ015 امعه 1 ع0 أهعم ا 
6 20( 


1 2-4 
5 ايه 
1 
0 
3 7 
١ 5‏ 0 
ب« يلل 1 
59 3 0 
هت 2 5 


أجهزة ذا "تخزين قابل للدقل" (7) 


01-5 14 ْ 
1 كيه - 


1000© 


0 
0 






5 


رن 011 


. انتقل لمحتويات القرص/ الذاكرة لتشاهد 
عدم احتوائها على أي ملف. 








احذر محاولة تهيئة القرص الصلب (:)) لأن ذلك سيؤدي إلى مسح كل البرامج والملفات بالإضافة 
2-0 إلى نظام التشغيل وبذلك يكون الجهاز بحاجة إلى إعادة تحميل المكونات البرمجية. 


القرص المضغوط/ #الناس وين توي 0 يم سا لصلب) بالاإضافة الى 
وحدات التخزين الخارجية (اق3 ضطاغظة 710 أقراض صلتة خارحة: ذاء اشية) كلها قابلة 
للتهيئة بنفس طريقة تهيئة القرص المرن سابقة الذكر. 


اتكآهلدألنا ألهءمءء 001 








/ صف انقر على 
الآيقونة المعنية نقرة واحدة بزرالضارة 












الأيسر. 
١‏ انقر 
على أول أيقونة ثم انقر على آخر أيقونة 
مع استمرار الضغط على مفتاح ( 2 
أو اسحب عليها بالفأرة. 


عه 


7 انقر 
على أول أيقونة ثم انقر على باقي الأيقونات 
بالتتالي مع استمرار الضغط على مفتاح 


(ا1]ب؟أ) 
4 
اتغظل غلئ مفتاحى 
! ( 
يُمكنك نظام التشغيل ( ) من نقل الملفات والمجلدات من وإلى أي من وحدات التخزين الداخلية 
١‏ ) والملحقة ( ( 


( ( حددالملف أوالمجلد‎ .١ 
المواه فسخة. م‎ 
- انقر بزرالضأرةاليمين على الملف/ المجلد‎ ." 
- لتظهر قائمة الأوامر.‎ 


. انقر على خيار (تسخ) ؛ أو ( 
). 
. انتقل إلى موقع التخزين الجديد. 












ه. انقر بزر الفأرة اليمين على الملف/المجلد 
لتظهر قائمة الأوامر. _ 
5. انقر على خيار (لصق) ؛(١:‏ 
' 53 


3 
1 





« 
ك 
: 


للا ألم)ورمءء011 


مجم صدات 
...8 غ014 #امدوت1,6 .... كير 24,340 
.8ع01116 اامومم 1ق .... كيدر 26,344 
...6 م051 #مووت11٠ ‏ ... كيثر 24,340 








75 و 


. سيتم مباشرة عمل نسخة جديدة من 
الملف/ المجلد على الموقع الجديد وليس لها 
أي ارتباط بالملفات السابقة. 





؟. حدد الملف أو المجلد :111١(‏ جلدات) 








و 3 
المراد تسخك. 31 5 د ْ ' 
:5 الانسم تاريخ اتتعدين الشرع الحجم العلاهات 
". انقر بزرالفارةاليمين على الملف/ المجلد | 230" ا ل ا 2 
له الاي مت عيجه..- ع تاد 


5. انقر على خيار (ارسال إلى) لتظهر قائمة عم 
أماكن التخزين المتاحة. موا 10 

فم ند كان التعزين لاسب بالتشن طليه 0 

ليتم نسخ الملف/ المجلد مباشرة عليه. 








؟ | يل سمه" لعومننا لومم 7 
8 هستم الفاكس 
إيياء اختصبار 8 صمي 


حاف © ع0 عطمقه (ع) عمز0 إلز" ناه 
ب#ضب . (5) كتاب العقدم 
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انتقل لكان التخزين لتجد أن الملف 








فه- و / 1 
ورا“ فى . 6 
! [ 7 
١ َ‏ 
منج 5 وذ 
: 3 . 


ولوذألنا ؟لوءرمءء 001 





. حددالملف أوالمجلد (الْملت ( 


. انقر بزر الفأرة اليمين على الملف/ المجلد 


. انقر على خيار (قصصر) ؛ ( 


. انتقل إلى موقع التخزين الجديد. 
. انقر بزر الفأرة اليمين على الملف/المجلد 









المراد نقلك. 
لتظهر قائمة الأوامر. 


.) 


لتظهر قائمة الأوامر. 





. انقر على خيار ( لصق) » ( 


. سيتم مباشرة عمل نقل الملف/ المجلد على 
الموقع الجديد وحذفه من الموقع القديم. 


| تاريخ التعديل : 
(قايىه 9ع م لء اإككرء؟ ...01168 6م18 .... كيئر 15,096 
(8) جعوعءد اح ا//7 ..8 غ054 #مدم 18 ... كيئر 13792 





.١‏ 2# حال الرغبة لي التراجع عن نقل أو نسخ الملفات أو المجلدات اضغط مباشرة بعد العملية على 


". عند طلب نسخ أو نقل الملفات أو المجلدات يظهر مريع حوار سريان العملية ويظهر على 
شريط عنوانه نوع العملية ( )» كما يمكن كك الغاءالعملية بالضغط على زر 


:) ١ 








( معاني المفاتيح ) 
.١‏ ()+2]11)): إعطاء الأمر بنسخ الملفات أو المجلدات إلى الذاكرة إلى حين إعطاء الأمر بإتمام 
النسخ. 
. (111+6)): إعطاء الأمر بنقل الملفات أو المجلدات إلى الذاكرة إلى حين إعطاء الأمر بإتمام نقلها 
(تظهر الملفات والمجلدات المحددة بلون باهت). 
. ('2]11+1)): إعطاء الأمر بإتمام عملية النسخ أو النقل وتطلب ذ الموقع المراد النسخ أو النقل إليه 


وهواختصار لأمر (لصقة) سابق الذكر. 








( تهارين ) 











ل ما 


.١‏ هيئ القرص المرن تهيئة سريعة بعد أن تعطيه اسم (اختبار)؟ 

؟. تأكد من أن عملية التهيئة قد تمت بطريقة صحيحة؟ 

*. حدد أي ملفين على (سطح المكتب) ثم انسخهما إلى القرص المرن؟ 

4. انسخ أي مجلد من القرص الصلب إلى القرص المرن؟ 

ه. تراجع عن عملية نسخ المجلد؛ ماذا تالااحظ؟ 

5. انسخ أي ملف من القرص الصلب (:2)) إلى سطح المكتب على جهازك؟ 

. انتقل بالقرص المرن إلى جهازاخرء ثم انسخ كل محتوياته إلى سطح مكتب ذلك الجهاز؟ 


























رين ل مألنا 66 60, »011 





الملفات والمجلدات 
(إنشاء المجلدات. الحذف والاستعادة. الخصائص. إعادة التسمية) 


انشاء المجلدات (10102:5 أعنوعم ) : 


يُمكنك نظام التشغيل ( ويندوز فيستا) من إنشاء مجلدات جديدة على أي من وحدات التخزين وداخل أي من 
المجلدات المنشأة سابقا وذلك لتسهيل عملية تنظيم الملفات : ولإنشاء مجلد جديد اتبع الخطوات النالية: 
.١‏ انتقل للموقع الذي ترغب حي إنشاء المجلد 
عليه. 















؟. انقر بزر الفأرة الأيمن على أي موقع من 
نافذة الموقع لتظهر قائمة خيارات. 
“. انقر على خيار ( (جديد) لتظهر قائمة 
جديدة من الخيارات. 


. انقر على خيار ( مجلد) ليتم مباشرة إنشاء 
المجلد مع تمكينك مباشرة بتعديل اسمه. 





يمكنك نظام التشغيل (ويندوز فيستا) من حذف ملف/ مجلد دون التأثير على الملفات / المجلدات الأخرى . 
ولحدذف ملف/ مجلد اتيع الخطوات التالية: 


.١‏ حدد الملفش/ الملفاتء المجلد/ المجلدات المراد 
اها - 
.١‏ انقر على أي منها بزر الفأرة الأيمن لتظهر 
قائمة الأوامر. 
*. انقر على خيار ((حذف) ؛ أو اضغط على 
مفتاح (©]©10©1) لتظهر رسالة (تأكيد 


الحذف). 











5. انقر زر (نعه) ليتم مباشرة الحذف ونقل 


الملفات/ المجلدات لسلة المحذوفات. 





: 
[ اختصار 
حدلو] بايت 511 
5ه ألبوم أسور 
اختصار للس سب 


كبلوبابيت 


8 
' 











لاحظ اختفاء أيقونة الملف/ المجلد من 





0. 
الناقذة. 
لحدف الملف بدون إرساله لسلة المحذوفات: حدد الملف ثم اضغط على مفتاحي ( ( 
معا. 
1 الى تضرا موموها حل أمموكة سكة اليتالات 
لفتح النافنة الخاصة بيها. 
1 


أ عه الأنشةاخواف اتتمافكه: 

ب. انقر بزر الفأرة الأيمن على الملف لتظهر 
قائمة الأوامر. 

ج. انقر على خيار استعادة ليتم إعادة الملف 
إلى المكان الذي حذف منه. 


7 .000056 #س : 


2 
8ه 


لمنة نيتاللا 


و 


+ 


1 





و 





0-3 
عبر 


7 
0 
1 


1 
77 
0 











2,0 


1 


1 


بون تنوان 
فت م 


كيمو بابت 8483 


2 


ب دسي 0 ات ار اليه 
© قم > اح طرق ع2 1 وات :7 1 8-5 





لوألنا ٠م001‏ 





.١‏ حدد الخلف/ المطلن أكراة اغافة سيت 
؟. انقر على الملف / المجلد بزر الفأرة الأيمن 
لتظهر قائمة الأوامر. 





؟1 فق قل خَيا (إعادة كسمية) ليمعتس 


النظام من تعديل الاسم. 





1 أكتب الاسم الجديد »؛ ثم اضغط على أي 


١ 


؟. انقر على خيار (خصائنص) ليظهر مربع 0 فتح باستخداب.. 














و 1 


(هاءا/) سه لوذلتاً )لمرمءء 001 


موقع خارج الأيقونة لتثبيت التغيير. 





و 


انقر بزر الفأرة الأيمن على الملف/ المجلد / 
البرنامج المراد معرفة خصائصه لتظهر 
قائمةالأوامر ْ 
تاد 


7 : : مشاركة... 


ْ ١ 
كان ! استعادة الإصدارات السابقة‎ 


إرسال إلى 
. نوع الملف : يحدد نوع البرنامج التشغيلي للملف. 
ب. موقع التخزين. 
ج. مساحة التخزين المستغلة. 
د. تواريخ : الإنشاءء؛ التعديل؛ أخر تشغيل. 
ه. السمات: ويحق للمستخدم اختيار أي منها. 











- ظ أ. الأسماء المسموح لها باستخدام الملف . 
اسم اتكائن: »تحوك. الورحدة السا يحعةق امو يجاوع ط' تلأععوزلا. :0 ا 2 ا 1 تَ 1" 
امام ان : < ب. اذوناتالنظام ي التعامل مع الملف 
ساس (قراء ْ .). ويمكن 

-11 8 
شق (دمنه سكام افيض 1-50) دمهوغه نكاد ناهر 05 9 
ظ للمستخدم منئ التعديل عليها من 

خلال النقر على زر تحرير. 















لتخيير الأخونات: انقر خوق "تحرير". 


أخونات ل ااا 1 5اده 
تحكم كامل 
تحعدبل 
خراعة وتنغيذ 
قراعة 

كنابة 

أكخونات خاصة 





نهد بور سوسوي أو الإحداندات 
2-0 نت «نفجة 3 

















وفن منالبياناتالخاصة بالملف 
ومتشئ الملف. 


معلومات مختصرة عن الإصدارات 
السابقة للملف. 


و لؤاألنا أله٠رمء‏ ه001 


مكان التخزين الأصلي ؛ 
.١‏ انقر بزر الفأرة الآيمن على الملف/ المجلد/ 
البرنامج المراد عمل أيقونة اختصار لها 


لتظهر قائمة الأوامر 
؟. اثفز على خيارا ( ) لتظهر قائمة 
جديده 


. انقر على خيار ( 
) ليتم عمل الا ختصار مباشرة. 


انمحتوفى الكقي تم إننشازرةه ‏ ١#زلاء‏ ءر. ”7 75 1+ م 
تاريخ آخر حفظ جارياء رع 7# اانا - خم 
تنارييخ آخر طباححة 


الصحتوىك 





عبارة عن إنشاء أيقونة توصيل إضافية للبرنامج أو الملف أو المجلد والمخزن 4# أي موقع على ا لجهاز 
على سطح المكتب لتمكين المستخدم من الوصول إلى الملف بطريقة مباشرة مع الاحتفاظ بالنسخة الأصلية 2# 


ح ا وم ١‏ عوس جحي هوي يري رن ووم د 20ت 





2 3 3 ؟ 5 1-07 مم ١‏ 5-7 .1 
الم ' تاريخ التعديل السوع الحجم انشامات 
3 / اتهابسي ختربي / 
فهدا مهد فد فى - ك5 
ا ل از ات عنقا سخ" [) امه 
الجطدا هم - 
١‏ 45-1 منوكا 
0 وضع : 1 موه 
ات 51 عبقا بابت 253 
تحرير 
3 عدم فب لجوالا 0/1 اام حديد 
كيبو بايت 19 طباعة 
ضح باستخدم > 
مشاركة. 
استعادة الإصداران السابقة 
إرسال إلى 4 ال س#شاءء (لهممنر) تضدم وترحجه © 
2 | 8 ساح المكتب (إنشاء اختصار) 
ا 
نسخ | اسسية امل 
| ل هسللم البريد 
إسشاء اختصار | خن انسمشندات 
خلق © ع6 عحمده (ع) +0 0/4« ابن 
إعادة التسعية 





؛. انتقل لسطح المكتب لمشاهدة الأيقونة 
الجديدة. 

























[اللنعيي) 





لا تحاول تغيير أسماء الملفات النظامية (التي تم عرض ملحقاتها وأيقوناتها 4 دروس سابقة) 


لآن ذلك سيؤدي إلى إحداث أعطال بنظام النوافن مما قد يتطلب إعادة تحميل النظام من جديد. 


( تهارين ) 
. هيىّ القرص المرن الخاص بك؟ 
. أنشئ مجلدين بداخل القرص المرن الأول باسم: (الملغات): والآخر باسم: (البرامج)؟ 
. أنشئّ مجلدين بداخل كل من المجلدين السابقين باسم (1:؟)؟ 
. انسخ ملف واحد من أي موقع على الجهازإلى كل مجلد من مجلدات القرص المرن؟ 
. أعد تسمية كل الملفات المنسوخة إلى القرص المرن (دون تغيير الاسم الملحق)؟ 


. تعرف على حجم ونوع وتاريخ إنشاء الملفات المنسوخة؟ 








. ثبت سمتي (إخفاء؛ ارشيف) على خصائص أحد الملفات؛ ماذا يحدث؟ 








(6غ]ء1؟) هلم زلنا غم606رمء011 





















١‏ ننه ع قم اس ب ا د 


© 
حص 
الميناكنت 
- 
ص 
42 
٠‏ 
ف 
ل 
10 
للعلكانا 
د 





8 0 . 1-7 0 7 ته 
الاستعلام عن مواصفات المكونات المادية للحاسب. 


ا مز طرستة كريس الاملسات وبوحع لإنييك 





يُمكنك نظام التشغيل ( ) من الإطلاع على مواصفات جهازك الشخصي المادية مثل: ( 
1 


.١‏ اتقربزرالضارةالأيمِنن علض اية ”ا 
) ) لتظهر قائمة التغليمات. 













تعيين محرك أقراص الشبكة... 
قطع اتصال محرك أقراص الشبكة... 
١‏ 1 2 إننشاء اختصار 
َك 7و حنك 
5 56 إعادة التسمية 
خصائصض 


يي الس ا 
/ ؟. انقر على خيار خصائص ليظهر مربع 


حوار ( ) الذي يظهر عليه 
اتتصديف 27 نهرس استخده بل ددا 9 5 ٠. ٠‏ 
المعائج: يوجن 300 3000684 نأك 0 («سسنمهم ز«انعدسا || لخصاتئص ١ش‏ المادية للجهاز ومنها: 
اتذاكرة (لشع): 7-0 عييها بايت ء 
سرع اسحفام بام اتتضفيل 17سبت ١‏ ا سرعة المعالج. 
إعدادات اسم الكصيوتر واتحجال ومحعوتة انل 
ايه 8 اص (#تفييز الإعدادات ب. حجم الذاكرة العشوائية. 
وصف اللصيوتر ُ . +. عدن اء 


مجفرجة لععل! مومعو عرممم 
-559 2-7 ِ 3 اسم الجهاز. 













عرضس العطوهات الأساسية حول الكعييوتر 


إعهار احرحمك م4 


لسسع صحت قح لاا 


يمكنك نظام التشغيل ( ) من تغيير طريقة عرض اللفات داخل النافذة بإحدى الطرق المتاحة 
لتتناسب مع تعامل المستخدم؛ 
2 2 مسومو مسمس مسمس ٠١:‏ سس 


3ط 





2-0-5 3 ك3 
بي الب 5" - لخ عتر لتر حي "عضكخرك 


.١‏ انتقلإلى المجلد المراد تعديل طريقة العرض 
عليك. 


؟. انقر على قائمة ( ) لتظهر 
طرق العرض المتاحة. 

. انقر على طريقة العرض المناسية. 
أ. رموز كبيرة جدا. 
ب. رموز كبيرة. 





قاشع اريم اسهسن سوع الحجة 














3- رموز صغيرة. 
ه. قائمة. 


0 





20 : بح" 


(واءال) بسولوذلناً ألورمءء 1ل 


و. تفاصيل. 





الاسم تاريخ التعديل التوع الحجم 
إن وككالاعة لاع ملسا محلد هلغات 
| اال امع البلا م ااا ”7 مجلد ملفات 
أله انترنت الابلاء م م/م محجلد ملفات 
إلى ممنء نب 0م11 الاثلاء م ”رلا كر مجلد معلغات 
يلي طلا +امعمءعامم لابلا م إلا 7 محند ملغات 
لك ٠‏ أقان لصم قة عازو يناعم الاثلاء م الاإلاء رم مجلد ملفات 
إلى عاموانه 7 1ن 2 مجلد ملغات 
إال معمبص ”ام ارلا رم محلد ملغات 


يُمكنك نظام التشغيل (ود يستا) من تغيير ترتيب الملفات 4 النافنة الواحدة بإحدى الطرق المتاحة 
لتتناسب مع تعامل المستخدم » ٠‏ 


.١‏ |الفقل ذكى البقم ا تراد كفديل رقرب الشرهئ 
عليه. 





". انقر بزرالفارةالآيمن على أي مكان فارغ 3 /غ». از ااي | سدسم 
لله انترنت لابلا م ارا .7 معد مقت 
مربع المجلد لتظهر قائمة الخيارات. لصي | ادراب اعدناد 


أل .مقس انمه هه عا بسع الاح لا /ر؟ امح صما 


". انقر على خيار (فرز حسب) لتظهر قائمة ‏ |24" | 000055 بن 
إضافية تحوي طرق الترتيب المتاحة. 


جنيع خب ناريخ التعديل 0-1 
(3 اعناة لقا ١ :- ١‏ التكشيبص سب انوع 3 

تحنيث االجحجة ته 

لخصيص. هذا العحلد.. بره تصاعدي 1 ّ 


تنازني 





وقء 


لد 
0 


لوألنا أم6ه6رهمخع011 





إل كدععع36 لام ارلا 6 مجند ملغات 
يل اعععه ملام 7ا/لاء 7 مجلد منغات 
إن ممنعدب مون ااام ”لا رم مجند ملغات 
إلى طلا 6معمعنم 00 مجند ملفاث 
ال ...امسصمق قهمة عابميطعم ‏ الابلاء م 7/لاء 7 مجلد ملغات 
الكل #امواأنه لفن ا مجند ملغات 
الى لهي ا ١م‏ 7لا .7 مجلد ملغات 
أل انترنت الابلاء م اارلاء م مجلد ملغات 





و لفق 2 

سم | تاريخ التعديل 002 النوع الحجم تمع 
إل ومععءد 0 صحطد لفان 

الى معمبى ام ارلا ار مجلد ملغات 

الل عامهلغنه الام ارلاء //” مجلد غات د. الحجم. 
لل ..تمسحصصممف لمة عاروبيوعم ‏ الازلاء م الارلاء .7 مجلد طغات 

إلى طلا +)مومءام البلا م رلا ار محلد غات 

الل ممناع دنه الاثلاء م ا/لاء بر محلد طغات 

لله انترنت الالاء م ١‏ 7ارلاء بر مجند ملغات 

لل اععيك الانلاء حم 71لا /# مجلد طفغات 





لا يمكنك ملا حظة تغير نوع الترتيب إلا عند عرضك لمحتويات النافذة من ملفات ومجلدات بنوع 


.) 





( تهارين ) 
. استعلم عن مواصفات المكونات المادية لحاسيك» ثم قم بتعبئة ما يلي : 


و 
'. سرهة اللشالخ: ................................. فوعه: 1 


ب حجم القرسن الفليه ادال .......... الستكيية. ...0 لمن ل 
ج. حجم الذاكرة العشوائية: 1 11 

. افتح أيقونة ( جهاز الكمبيوتر)؟ 

. أدخل على القرص الصلب (:)).: ثم أدخل إلى مجلد (1/1711100715)؟ 

. غير نوع العرض لمحتويات المجلد؟ 


. غير نوع الترتيب لمحتويات المجلد؟ 
















(6غ]ء1؟7) ءعيت:ه06م1تلنا غ40ه6رم,ء011) 











1 تناه لمألنا لم101 








ومكتلك نظام التشغيل (ود: ) من البحث عن كافقة أنواع الملفات والمجلدات مثل ملفات الوثائق 
والبريدالإلكتروني والصور وغيرها. وكلما كان اسم الملف المدخل أقرب للاسم الصحيح كلما قلت نتائج البحث 
وخاصة لي حال تحديد امتداد الملف للبحث عن محتويات جهاز الحاسب من مجلدات أو ملفات بكافة أنواعهاء كما 
يُمكنك نظام التشغيل من البحث بواسطة صندوق البحث »؛ 


.١‏ انقر على زر (ابدا) لتظهر قائمة ابدا. 
؟. انقر على خيار ( ) من القائمة اليمنى ' 
ش إنترنت 
ليظهر مريع حوار البحث. ١‏ ص ييه 


:]| البريد الإلكتروني 
كأ عزوو|؟ن0 ع0 6#مومى |زابا 


7 


0-1 ,عخمع © وزلع ابا ونه لس انالا 


يه 65 عأمووة آنا دوسحملا مالالا 





0 تسيو شمر 


لظ معرض صور 1//1١001/5‏ 


4 كافة البرامج 





*. أدخل اسم الملف أو جزء منه 4 صندوق 


السحث. 
ل" حدد نوع ملفات البحث من شريط ( 
[69 الوحدة السابعة الكلا- ع 77د ؟ 5 00 ا1مده 1112‏ ..عست0)) لمت 7 لبها 
[9 الوحدة السابعة القط- م 77إلاء و1 0111 4م111 ..عسن0)) سطح المكتب ‏ إ١‏ ( . 
(# كسس اننم ١‏ الاء 7 00136 6م160 .حس!)0) سغةالصور [إ< 
ل هدرت عدي ها كنت اتبحث كله ؟ * ٠ ٠.‏ . 
بحث هتقدم ه. اضغط على مفتاح الدخول ( 5 


5. ستظهر قائمة أسماء الملفات المشابهة 2# 
الاسم للا سم المدخل. 



























يساعدك نظام التشغيل (ويندوز فيستا) على التخلص من تنفين البرامج التي تعمل على النظام 2 الوقت 
الحالي ولا تقبل الانتهاء بالطرق المخصصة لإنهاء العمل » وتظهر هذه الحالة عادة بسبب ازدحام الأوامر على 
المعالج والتواجد ع الذاكرة أو لوجود خطاء # ا لبرنامج التنفيذي ؛ وللتخلص مر' 





> ١ 
3 15 9 1 
ين وده‎ 
1 : ؟. و‎ 
1 7 5 - 5 
0 ١ 2 
12 ٠ 1 8 ١ . 
ع‎ 
1 
: 5 : سمو‎ 6 . 
5 1 5 يد‎ / 
3 1 إوعصة 7 اي‎ 1 . 1 - 
9 7 0 
7 1 ع2‎ 
د‎ 
9 0 دع 3 1 ع‎ 


36 اودجي ووجواق دود بز بلسو ور كت 


«7 ١ 9 ١ 
اك ”2# © 6م ين‎ 





(1+10616+4[م )) من لوحة المفاتيح 8 حلا 
نفس الوقت لتظهر شاشة التبديل 35 
". انقر على خيار (بدء تشغيل إدارة المهام). 1 
7 اليظهرا ربع عواق زإدازة اللهام)ء : ||| | أن بدو عنوان - الرسام 9 
4. انقر على البرنامج/ الملف المراد مقاطعة ]| 36 
ا ال ١ِ‏ 
8 انقر على زر 1١(‏ هاء المهمة) ليتم إنهاء عمل 5-0-7 
البرنامج وبدون تخزين للتغيرات. 0 


استخدام (81©: 567 الذاكرة الغعلية: 11م 








لنسخ الشاشة التي تشاهدها الآن على جهازك بكل محتوياتها على شكل صورة ؛ 
.١‏ اضغط على مفتاح (51661(1 ]11111 ) من 2083 
لوحة المفاتيح. : 
؟. شغل أي من البرامج التي يمكن استقبال 
الصور عليها وليكن برنامج الرسام. 
*. انقر على مفتاحي (11+1].)) ليتم نسخ 
الصورة مباضرة عليها. .. : 








لما 


فة 


١‏ ءَ 


ننأهلدذلنا ال وعمءء 001 











534 


خرن 
35 
جه -- ب 
0( 
4 
هم 
يا ا 
2( : 
0 
ب 
...كله انام 


0 





يوفر نظام التشغيل ( فيستا) قاعدة بيانات شاملة تشرح خطوات تنفين أمر معين بناء على طلب 
المستخدم ,2 ص 


.١‏ اضغط على مفتاح ( 1 '1) من لوحة المفاتيح 
لتظهر مباشرة شاهة خارانا! ناهد 

؟. أكتب الموضوع أو اسم الأمر الذي ترغب 2 لك له فت الاتتسال بموقي تسليمنت ودعم 00109010" على وييب. حلول الاتصال مرء 
معرفة خطوات تطبيقه # مربع (البحث)» | || ابحث عن إجاية ١م‏ 
مشنان: ( )»ثم اضغط مفتاح [#ه سيو عم 


نينت يوه م ةيالا الامان والسسياقة تسنيسفت: #يج0 لال حبر 
) 5 | إنترنتء 


.كما 0 بلك 


حدول المحتويات اسنتكشاف الأخطاء وإصدالاحها 


اسال شخص آخر 

ه استخدم هالمساعدة عن يمد ل 08/5 150//ا للحصول على تحليمات من صديقىء أو لتقديم 
التعتيمات. 

ه قم بنسر سؤال أو حمنية بدت للحصصول عنى إجابة فبي معتممات ويوا مالالا 

5 للحصول عفني المساعدة التقتية. اتصل ب دهم عمتاء ]095©17”عؤآيةا عبر إنترنت. 

ه المزيد من خيارات الدهم ... 


معلومات من غ16©وى »ىت 1آنا! 

1. البسحت حن الملقفت والمجلدات 

2. الحسول على برامج للمسمل على هذا الإعسدار من وكا عصآنايا 
3. تحديت برامج التشهيل 





تلى ريب »ابا سم لوحوبسج جوف 


اسل 7١‏ نتبجة ل الأصواك 
انقر على الخيار الأنسب منها. 


١ 
" 
* 
. 
2 


للك 2 لفد ققدت الآاتصال بموقع 'تعليمات ردعم 2 ه1/1/1101 
على ويب. حدثول الاتعسال مزة أخرض. 


يسكفك الخيير. سبرهنة العسبوت الذر. بستخدمه “الراري” آر 
مستواه أو سرجته. 

هاتعر لمت "الزراري” 

انر عيرق إعداداتك الصبوت. ثم عم بإجراء أي من 

التعدياطت. الكااب؛ 

. لتحديد عسوت آخر . الدر فوق, السوت اللاي 
ترد استخدامه فى المردع تحهيه الصوت 
اللمسسول على سوت أسرع. خدد ركمًا فى 
الداتمة تعيين المسرعة. كلما كانن الرهم اكبر. 
كلما كان السبيرت أسر ع 
للحصول: علطي حورت اعليء حدد رقدًا فى 
الدائسة تعيين حجم الصوت. كلما كان الركم 
أكنر . كفم كان الصمورت أعطلنى 

٠.‏ للحمسول درجة سوث عالية. .جدد ركمًا هي 
الدائمة تغيين دريدة االصوث. كلما كان الرقم 
أكبر. كلما كاتنت درجة السموبك 1آعللى-. كلما 


كات درجة اللمورت عالبة كفما كان من إ - 0 5 دأ - 
السهل على الأقراد سماح السوت ١‏ سيتم بعدها عرض خطوات تطبيق الخيار. 
راجع أيطنا 
ه اخثيار النحسن الداس يعقوم "الراوي” بغزراءل» نصيرت عمال 
. مدء الراون مصفرا 
3 استكتاف أخطاه “ اقراري” رإملاامها 


العمسول علي الموك من اللككمييوتر: ازتبنطائك هتحسانة 


إيشغف» تتمخيل الحسموات لرسالل بريد 0/5 ثلثلا الحديدة 


ما هى أتراع الملدغت. لسلفف العسرت اللاي ثم السجيله* 


استخدام بداكل نصية رمرلية للأصورات 











( ملاحظات) 


.١‏ إذا لم تقم بتحديد نوع الملف بكتابة اسمه الملحق ستلا حظ أن نتيجة البحث ستتضمن أكثر من 


ملف وبأنواع مختلفة؛ ويُستخدم ذلك أنضا للبحث عن المجلدات نظرا سيم احتواء أسحاقها على 


اسم ملحق. 


. لفتح/ تشغيل أي ملف انقر على أيقونته نقرا مزدوجا. 


. عند الضغط على المفاتيح (11-1(©1616])+]1/) أكثر من مرة أو استمرار الضغط عليها يؤدي 


إلى إعادة تشغيل نظام النوافن/ الحاسب. 


ظ شين 


. شغل برنامج (معالج النصوص 117010 1/112105016) من قائمة برامج (ابدأ)؛ ثم قم بإيقاف 


تشغيله باستخدام (إدارة المهام)؟ 


. انسخ صورة/ شكل سطح المكتب؛ ثم قم بلصقها على برنامج الرسام (ابدأً/ كافة البرامج/ البرامج 


الملحقة/ برنامج الرسام)؟ 


. ابحث عن الملفات التالية على جهازك ثم انسخها إلى القرص المرن الخاص بك: 


أ. ©:1/152312.6. 
ب. ©17370101230.©2. 








0لا 





























تناه لوألا الهءمءء 001 


جب 8 





أ 
ال 


| 
يعرض نظام النوافد التاريخ والوقت لعدة أسياب منها: امكانية استعمال ساعة النظام من قبل المستخدم 
لعرفة التاريخ والوقت؛ وكذن لك تخزين وقت استخدام والتعديل على الملفات ؛ 


.١‏ انقر على زر الساعة والتاريخ # أسفل يمين 
الشاشة ضمن شريط المهام: لتظهر ساعة 
النظام. 













رعب/ :117 


اتتاريخ: 
مر جب/. 117 










تغيير إعدادات الوفت والتاريخ... 


الوقت: 





المنطقة الزمنية علي ب ا ا ا اي لملممس سش فم ب 
(01/11+03:00) الكويت» الرياض 

| تخيير المنطقة الزطية... | | 
الم ينتخ إحدراك "التوقيت الصيفغي" من قبل هذه الصنطقة الرصطية. . انقر على خيار ( 
) ليظهر مريع حوار ( 







4. سيظهر مربع حوار ( 
) بعد الموافقة على التعديل. 


. انقر على 
أسهم تغيير التاريخ الظاهرة بجانب 
رقه الستة. 

ب. انقر على اليوم المناسب 
ضمن قائمة أرقام الآيام. 

ج. انقرعلىالساعة 
الرقمية وابدأ بإدخال الوقت الجديد مل سي عدي 0 
بنظام ( 1 

ف اقفقر[( ) على كل من مريهي 
الحوار لتثبيت الوقت والتاريخ الجديد. 














السو در 31ت 

: ل الساضة ما م0 ا 
الشاشة ضمن شريط المهام: لتظهر ساعة | 00-550 سشاسن سه يمره 
النظام. ْ 
. انقر على خيار (اعا 


“". اختر من القائمة المنطقه الزمنية التى 8 ا ل سيب جيبو يبب الب 


اتصنطقة الزصنية: 


(03:00- كاياقي» 


3575 


») “نات‎ ٠-0007 
) فاق‎ >-03:30( 
أبو خبى., حمسقط‎ )61471-04:00( 
(04:00-ي657) باكو‎ 
41ت ) يريقان‎ --04-00( 
ْ ار‎ 000 
0 2 إكامرينبر‎ )31471+-05:00( ١ : 
0 سبري /ياياوردتبورا‎ )684-05:30(| | | ( ْ 
/ عنالكتا . مورصياك.؛ ليوداهاى‎ ٠ 71ب 65) ديه‎ ٠.13 
م مح صرد مو ترص به‎ 
0 7 ! م سياه‎ ))6 


ليظهر مربع حوار (المنطقة الزمنية) . ظ شم ل تاليا يديه 


١‏ (7:007 0+ 017) كر از نوإيرسلك 


0007 ... “لباقم 'تابيبيف | 
'ْ (02:00 + 61171) وال وامجنعدةو 
عه و . «|ء )سمس ويد )يش كوجتسالف: 0 
تئاسب . للا ع 5 مسا بورربوء منوكبيو 





د 5055 

1 يسو مس ليود 0 
- «-جسهم مسزيوة ا ومس 
[ه 1 :09 +471 6) حار 





. الساعات: ]١‏ :1ا - الدقائق: ١‏ -الثوان: ' - أجزاء الثانية: 


زهاء/) سه لمذلناً )2م001 


1 معاني رموز التاريخ: ( نقه 111 شير 111 ١‏ : 

. إذا كان لليوم خانتين: (101)) فذلك يعني أن الأيام الأقل من عشرة أيام تسبقها (صفر) مثل: )٠١7(‏ 
وبالمثل للشهر. 

. إذا كان للسنة خانتين فذلك يعني أنها ستكتب بصورة مختصرة: (0:) أما إذا كان للسنة أربعة 
خانات فن لك يعني أنها ستكتب كاملة: .)٠٠١١(‏ 

. إذا كان للشهر خانة أو خانتين: (101): 1)) فذلك يعني أنه سيكتب كرقم: أما إذا كان للشهر أربعة 
خانات: (1010101)) فذلك يعني أنه سيكتب بالحروف: (شعبان؛ رمضان ......). 


ً اضبطإعدادات الوقت كما يلي: 

2 نظام الوقت ( : 

ب. رمز الصباح (ص ب).؛ ورمزالمساء (م س). 
. اضبط إعدادات التاريخ كما يلي: 5 
أ. نوع التقويم (ميلادي إنجليزي). [ 
ب. تنسيق التاريخ القصير: ( 1 .)111111/)4)1/١‏ 

. اضبط الوقت والتاريخ نجهازك؟ 










6 


























71 


ظ 00 
لقنا )6ه »011 






إعداد لغة لوحة المفاتيح ولغة النظام وإعدادات الصوت 


5 الأب ما 7701310 


يمكنك نظام التشغيل ( 
بين أكثر من لغة كتابة مثل ( 


نقر على خيار ( 
). 


قائمة ( 


النظام والصيانة 
اسضروع فى استخدام كسوتجااا| 
جر ٠‏ سخ حتنياطى ستصبير در 


الاهان 

اسحايق في رجورهء تحدياكت 

محص حالة الأعان شلصيوعر 

عن" اسهاح لبر داعع من خلال جدار حداية 
1/1 


الشبكة وائترلت 

: 2 يال بإ سرابت 
شرصي هاه لله رمها عه 
شد صارعة احها_- 


الاجهرة والصوت 

صمي لأقر اس حصارهه» رارم له الأخرى 
عفاما 

العم الله م 


عه وس 


البراعج 
إل اله سبيت مر ناهج 


تشييز براعج بده التسعيز 





) من التحكم بلغة الكتابة/ اللأحرف على لوحة المفاتيح؛ 


نر فمتك. 
عت دايع عوححت و1 


ستحسدم) البر بت ة ورتحي. 
5-5-9991 16 الى ل ١22‏ 75 75-50 711 
3 


الها هر لحرن شر لحنسد 
١-4‏ النخشية الدجحر 85 


ات عسامم 


موا 7 فى لا عت 09646 عمو صسدىت ذاير 


221 

2737 7 امعما م0461 ع#ومووي تابو 

جح معطاحوه “0 وداكث» اذا بيعت نكن ة يكيلا 
يه وه تيدع ماه حوواعانا ويدواك وجييد 


علا عبر نس حسور وبحت كن جو ايكيا 


فيمكن التنقل 


تخصيص حذفهن روا وعكيفية سعنه وإضاخة اتير اهوج أى انها وإصسداد انصالاات ا١ات*تبكة‏ 


9# إهدد العراقبة الآيوية ” لأي مستخنم 
# إصافة حسابات صتخددين أو إبزاتتها 


العظهر وأإضفاء الطايع الشخصي 
غير هاثية مطح اعلا 

تخصيص الآبون 

شمن له أعسافه 


الساحة واللغة والصطقة 
تخيير بوحات العفانيج أو أسائيب الإنغال 
سد ل لم ص 


سهولة الوصول 
اسحاخ - 1/405 باقتر اح الإهداءات 
تحسيى انشر هي تعر لحر 


حرا 


[ح خيارات إضافية 
79 


التاريخ والوقت 
إفصافة أنوات ععدومات الساعة إنى الشريط اتحانبي ل وبددن كم 1/اا 
الخيارات الإظيعية وخيارات اللغة 


##اتنييت نغات العرض أو إزاءة اتشبيتها تشبييز يله الخرفس 
اتفيير تشسيق انتاريخ أو انوقت أو الأرفاء 


تغيير انبند أو الصحفقة 
تغييز بوحات الحفاتيج أو أسائيب الإدخال الأخرى 


تحيين الوقت والنارية خير احطقه برعيه إمافة ساعات إلى مناطق زعلية مختتفة 



















كيذ 


4). ع ا ا ا ل 10 كية|) لوحات العغائيج ولغات الإدشال الأخرى 
: 5 تتخيير نوحة المفاتيح أو لغة |الإدخال القر فوق "تغيير لوحات المغاتيح". 


35 55 


تثبيتها؛ انقر فوق. ”تتبيت/إزانة تثبيت اللفات”. 


1 التهر عفن زن(تقبدر لو ماتيح). لأس دا سمه اليد 


اخرية 


/. انقر على تبويب لوحات مضاتيح ولغات: اياوه سوال ه11 ل 9 5 انميت ةالغاتمانى يمك أ 1/1/1000 استخداعها فى القرائم ومربعات] الحوار أو إزانة 





د 


, 


4 1 


509 595 


3. 


م 777 


هذا النصي: 








اسكاكك) ادشموو [ د _) 





5 


سد لمات النموم ١‏ 4ك 







الك > ايع تدم + انياهة وفة وسعفة !|| [ب و أ ٠‏ 


لغ الإدخال الافثثر نضبية ا ١‏ ا 
حة انتعدك ١ ١‏ لوحجات حدد إحذى لغات الإتخال المثيثة لتستخدم كلخة اختراضيغ لكاقة مجالات الإناخال | | (ش ' ليا * 
6 تابي 
تخبين ) 

إضافة ! 


تتفيير 
9 ونا 
تاديير 17 


1ك 





5 
فا 





عرص 17 
















2026 »ع1 


ان 
1 













ج. انقر إضافة لإضافة لغة جديدة لتظهر 
قائمة اللغات المتاحة حيث ستظهر قائمة 
اللغات ( 


ا يو بيو ا ال 0 
, : مت 7 57 


حند النغة المعظوب إدخالها باستخدام خانات الاغتيار أنناه ]< هرلاق 





1 م 
2 الأردية (جمهورية باككستان الإسلامية) ا 


" 
4. انقر زر (موافق) لتثبيت اللغة. 


> - 
3 الأسبانية (انولآيات 





2 الأسباائية (اوروجواى) 
| | 4 الألسبانية (يار اجواى) 
#) الأنسبائية (بنها) 
| 8 الأسبائية (بورتوريككلوا 
3 ولس يالُ 277 7 
4 


0 


[سسع اا فسه] درغم ظاسي | تسد _ 
لعفب لهسا عد 



























ولوللا األوروءء11) 


58 الإنجليزية (الولايات المتحدة) 


إظهار شريط اللغة 


يُمكنك نظام التشغيل (ويندوز فيستا) من التحكم ضبط إعدادات ا لصوت والخاصة بال ملفات التي تحوي صوت 
بشكل متفرد او صوت وصوره أو فيديو. ويتم التحكم بالصوت باتباع الخطوات التالية 
.١‏ انقر على خيار ( كم ) من خيارات 
قائمة (ابدا). 























































النظام والصياتة حسابات العستخدمين وامان العائلة 
انشروع في ستك» اممن كعما/ا/ا 9 إعداد “العراقبة الأيرية” لأي مستخنم 
0 8 إجراء سخ احشياعى ستصيور ## إفسافة حسابات ستخشصن أرإراتها 
١ 5 2‏ 1 1 
م الاعان العظهر وإضفاء الطابع الشخصي 
الشحقتق من وجود تحصينات تغيير خذفية سعاح العتنب 
- أ , 0 5 
3 انقر على خيار ( لحبيبة3 1 عه © و 4 مسومل / تخصيصي الألوان 
7 ل السهاج نير نامج من كان جار حعايه صيط دلة انشاشة 
سولهم يار 
الساعة واللغة والسطقة 
3-7 م يو سبي ) تغيير رجات المغاتيج أو أسابيب الإدعال الأخرق 
5.9 تحال بإاكرت > انخييرائغة العرصر 
6 روس حجان اسسبكه رعهاهوا 
5 هناد مشاركة اماد : سيولة آلو 
١‏ 1 أسماح ل 1//15001505 باحتر اح الإعيداءات 
25 الطابعات الاجهزة والنصوت / تحسين الخرضس العرلى 
إسانة طابعة ١‏ الخبير الطابعة الاتقراضية إرالة الطابعة ‏ إرسال فاكس سر ١‏ #اترس المضفرطة أو الوصالع اآخرت 
1 ع 55 م س١‏ 5 
1 مقط آ 1 خيارات ضافية 
ِ || نشغيل تلقاني / 2 1 ١‏ تتفاوض - 
قير العفادا- اشر يه مرساله را ةههرة عيبن اا تراس اعضفوطظة ار ابرسااة 3آخرى لبقاليا ١‏ 
الفدننة سر مج 
١ 5‏ 7 7 براه سيد رهج 
اسيط وجا تخزء: اسغناء ‏ اتيير أصوات النظام 2 إنارة الأجهز] انصونية 


اللقييز يرامع بده التسشين 







الحاوس 
تغيير إصدانات الأزرار تيسن هظهر العؤرشر 
خهار ات الطاقة 
لغييير إحداءدات حفلظ اناه اغييير طريقة تفل أزرار العنائة طلب كلهة العرور عند ييه الكهبيرادز 
تير تسد سكون استسبيوير 














إضفاء طايق شخصدر 
#9 تغيير حجم الغناعصر اتعرجردة عدى انشاشة ١‏ ضيطاططة الشاشة 
كيف يعكن تصحبخ وميض ناطة العرضي (فغدل اتنحفيد) 


العابسحات الضولية والكاعيرات 
ترعي العاسهات الصروليه را خاهير - اسقاعة سم أو صيررة اعابح 





لوحة العفاتيح 
قير عش وهيضص ر ام الوسر 






تجم حرا ها برحة اهدر بذ 


- حدد مستوى صوت التطبيقات وأجهزة 
الصود الملحقه. 


اكقاء طاة تخيم 
89 تغيير ححم ااعداعر المرجردة عدي الشاحة ١‏ غبططة الشاطة 
كيف يعكن تصحيح وعيفي ساغة العرفي (إععش التحسيت) 


ج33 العاسحات الضوئية والكامير ات 
له تراس الماسحات الشيريية والتاعييرات اسك له كسمه واصرور :ة لا حاسخ 


اتقيبير معدل رعيفي راس العؤمر ‏ فحص جاه نوه العتاتيح 


إدارة الأجبرة 











2-0 


6 27 


1/1 

,1 : سآ 0 
1 

5 


5-6 


































ا انقر على خيار ( “2 الأصوات اسم 1 
دجتووواطة ال وت)! اكور سرهم سوا ١‏ سع مام سسسدواة وسويي ع سسب» 0 
أ اتقن على الحدث اقُراى وعريت ‏ والن | سسعي م سه سس سسياسبه بس حم 

أحدات ابر اهوج: 5 
0 : ظ الل ا ا سا" ه 
5 2 : إظهار دتريط الاحواتك .بيدا : 
١ 1‏ 3 / د - 2 : 
ب. حدد الصوت من قائمة الاصوات المراد ْ 2 ---200 م 
و / 0 8 إخلاق البزنامج 5 
2 على الحدث. - ([7 تتشغيل. عسوت بده تتششيل وبببو عزنا ش :-. 0 
٠ 0-4‏ 5 مها 2 200 الأصوات: 
ج. انقر زر (موافق) لتثبيت التغيير 2 
5 7 ل#مي ممه انمق درمت فر اللا 2 
والخروج من مربع الحوار. 101017 > بد« : 3 
الحدث وحددالصوت (بئلا ). 00 
6 
صو 
2 دك 5 
0 رسايو ج11 ع بعدت ك جم ايا 0 
1 بوسح سيوف سبدد مده ه19 
1 حوبي در د د54 ويمحو ل راثا 
مضي بيده 
مساب عسلكتم «#بحك5ااثالا الشاحس ب تحويعدان > 
(الصوت) الذي يظهر على شريط المهام ؛ 
وابداً برفع أو تخفيض الصوت باستخدام 
تدريج الصوت. 


.١‏ ثبت اللغة العربية كلغة افتراضية للوحة مفاتيح الحاسب؟ 







؟. أضف أي لغة جديدة غير اللغتين: ( 3 )ِ 
". غيّر لغة النظام إلى اللغة (الانجليزية): ثم قم بإعادة اللغة ( :) كلغة لنظام النوافن؟ 


شغل نظام النوافن على جهازك؛ ثم ابدأ بضيط إعدادات الصوت على جهازك؟ 











9 به 
ال سق 
5 3 


والتبديل بين أزرار الفأرة ‏ 
.١‏ انقر على خيار ( “م ) من خيارات 
قائمة (ابد١).‏ ليظهر مريع حوار ( 
). 
؟. انقر على خيار ( ) ليظهر 
مربع حوار الأجهزة. 
“. انقر على أحد خيارات (الماو 14 


ولوذلنا ؟الهرمء 001 


١ 





إكوين الأزرار 
١‏ سمه جه يل التساسية لكايه 


حدد خاتة الاختيار هذه لجعل انز الأيعن هر الزر 
الصهم في ليظالف الرميسية ال التحديد واس 





تخيير أصرات اننظام ‏ إدارة الأجهزة الصوتية 


ووضهاه > 
ا 2 .. كه . .كود" عاقهه يوه يكوه 
ختيع المجند أو إغخلاك؛ حاول الالتعدام إعداد 










| السرحة بطيلة 40 سريحة 


انتهاء السماح بالنقر 
!7 تشغيل “انتهاء السماح بالإنقر * عات 


كتين لديا إن الاستمر. في انشنفظ على زر العاوس بجوئة دى الطاشة << ضبؤطة الشاشة 
تين افش طبر الماوس تدرا وجبزة. الإإحرير: انقرار العاوس هرة شاشة اتعرضض لوول اتيش 






ههه 


*. ضمن تبويب ( ): 
أ. اختر من قائمة ( ) اسم المجموعة 

التي ترغب باستخدامها مثل ( 1 
ظ وذلك لتحديد شكل مؤشر الفأرة # كل 
0 رج حالة من حالات الفأرة. 

ب. انقر خيار ( ) لمشاهدة التطبيق. 

. انقر زر ( ) ثم زر ( ) لتثبيت 
التعديالات. 

















الوسالخة آر الأخهرة اتغيل الأقراص العفسفوطة أر الوسائط الأخرى يقالي 


م 


يمكتك نظام التشغيل (وينذ ) من التحكم بضبط إعدادات الفأرة من حيث شكل المؤشر وسرعته 


السسيس 
إفسائة طابعة الخيير الطابعة الاقترانمية ‏ إزالة انطابعة إرسال فاكس 


8 تشغيل تلقالي 


تغيير الإعدادات الاقتراضية الوسالظ أو الأجهزة ١‏ 'تتدغيل الأقراص العضغوطة أو الوسائط الأخرى طقاليًا 


انلصوت 


فيط وعنة نخزين الدفقا 2 لغيير أصرات النظاعم < إدارة الأجهزغ انصوتية 


#ك العاوس 


تخيير إعدادات الأزرار شير مشهر عحزرسر 

خيارات الطاقة 

تغيير إعدادات حفظ الناتة الخيير طريقة صطل أزرار الطاتة ‏ طلب كلعة العرور عند تنييه الكعبيوتر 
تغيير عند سكو انكصبوتر 

إضفاء طابع شخصر 

9# اتخيير حمم العناصر الموحودة عنى الطاشة .. ضيذد دقّة انشاضة 

كيف بعش اتصجيح رفيص م انة اتترص إففيل سحنيب| 


1< العاسحات الضونية والكاعيرات 


ترص انع سحات اخجولية والكاهيرات سال يه مسيم راصور؛ باعاسخح 


متك لوحة المفاتيح 


تغيير عغدل وعيض رأس اعؤوشر فحص حالة ابوحة العفائيج 


إدارة الأجهزة 


( انقر على خيار‎ .١ 
ليظهر مربع‎ ) 
.) حوار(‎ 

؟. ضمن تبويب (ازدار): 

أ. اضبط التبديل بين أعمال أزرار الفأرة: 
ويستفيد من هذه الخاصية 4 الأشخاص 
الذين يستخدمون اليد اليسرى بدل 
الرهتى. 

ب. حدّد سرعة النقر المزدوج على زرا لفأرة. 





























؟. ضمن تبويب ( ت المؤشر): 
أ. حدد سرعة مؤشر الفأرة عند تحريكه. 
ب. حدد إذا كنت ترغب بإظهار ذيل للمؤشر 2 








! جح ا 
حالة الحركة أم لا. واي فد 
ج. 0100 اذا كنت ترغب بإخفاء المؤشر عن 1- 





الكتابة آم لا. ظ ين صخر سودر 
د. انقر زر (تتطبيق) ثم زر (موافق) لتثبي- 


التعديالات. 






1 55 


بعة تجيمبم واه الطتبعة .. 





7 تتوير الحلة درجة واجداة لتتمرير 4 الوساائع أو الأجهزة ! تشغيل الأقراص العضفوطة أر الوسائط الأغرى تنفائيًا 





8 سدد الأاسطر انثاليية دي كل مرة 
2 تغيير أصرات النظام ‏ إمارغ الأجهزة انصرئية 
9 شالشة واحدة فى كل مرة ا 
1 تغبيز مظهر العؤشر 
إهالة العجنة لتجرير اتعدد الثاني من. الأحرف في 
ألمرة اتواسة: 
- - " تفيير طريقة جعل أزرار العلاتة < متب كتعة العررر عد تنييه الكعبيوتر 
٠ 1‏ 
. إجونة عدي الشاكة ١‏ نسبعاحقة الشادة 
ْ اضاطة الحرفس (معتل التحديث) 
/ كاغيرات 
والكاميرات ١‏ التقاط عستئد أو صورة بالعاسح 


رس المؤشر ‏ محص حالة لوحة المفاتيح 





رة الأجهرة - ١‏ 


تمكنك خصائص ( 


( انقر على خيار‎ .١ 

قائمة (ا: 

. 

؟. انقر على خيار ( 
0 


م ) من خيارات 
) ؛ ليظهر مربع حوار ( 


أكقداف] افيه عدت تدر )00000 
جره 


6 7 تحزيلة المؤشر طقانيا إدى الزر الاقتراضسي غني مربحات الخواز 


١‏ لقي 
17 إشفاء تمرشر أشاء دنتابة 


4 !"] إظهار مواذة المؤشر تند الضغط عفى المقتاخ 1191© 





إزانة الطامقة 





بعة الأختر اصمية إز سال فاكس 





الوسالظأر الأجهزة ١‏ تتغيل الأفراص انمضغوطة أو ابوسائط الأخرى 'تنفائيًا 


سريحة 
تغيير أصيرات انام إدارة الأحهزة الصولية 


لخيير عظهر العاشر 


تغببر طريقة عل أزرار العاقة 


!) صريل 


ه. ضمن تبويب ( ): 

أ. حدد عدد الأسطر التي بتحركها النص ل 
حال التحرك بواسطة عجلة الفارة. 

] لتتبيت 


ب. انقر زر ( ) ثم زو ( 


التعديلات. 


) من ضبط إعدادات كيفية عرض ال لفات والمجلدات والنوافن. 


النظام والصياتة 
الشروع فى, استخدام 6ندات كدالالا 


إحراه لسخ اعتياطيى للكعصيوتر 


3 الأفن 
انتحقق عن وحود تحدينات 
فحص حانة الأمان لنكعبيوثر 
6« السماح لبرنامج من خلال جدار حماية 
تبجبج 1/1 


© إعداد "انعراقبة الأبوبة' نامحد 

© إضسافة حسابات. مستخدهين أو إزانتها 
المظهر وإضفاء الطابع الشخصي 

لسر كشة سطح اعلا 

تخصيصي ادنران 

ضصبط حقة الشانة 

الساعة واللفة والضطقة 

تغيير لوحاث انعفانيح أو أسائيب الإدخان الأخرى 
تخيير لغه الخرضل, 


سهولة الوصول 
السهاح ل 1/10500575/ باقتراح الإعدادات 
تحسيين الترض العرلس, 


الشبكة وإنترنت 

الاتصال بإنثرلت 34 
عرض حانة انشبكة وعهاعها 

إكداد مشاركة العلفات 


الأجهرة والصوت 
تشفين الأقراص العضغرطة أو الوسائط الأخزى 
نقابي 


دبا 22 خهارات إضافية 
0 


البر امح 
إزاله تنييت برلاهج 


اتقييير برأهج بده التسغيل 
















ليلذ 


وأ 





و 


39 
لمن 


يؤانة 


١‏ ا 
0 
:7 
حومة 0 





س© 
ل 





3 


ا 













". سيظهر مربع حوار ( 
خيار ( ). 


؛. سيظهر مربع حوار ( 




















الاسم تاريخ انتعنيل الشوع 









إل كسوععع لا تضق كا مجم ضفات 
نل عم ام لم7 محند طفات 
إل #امونؤنيه ابام ”را م7 محدد طلفات 
الال ,قااي نومت لقره عومسم لابلا م (للاء /ر.7 مد طفات 
إلى هلا #موو كم البلا م ”رك 7 مجند دفات 
اال ومن يهم ااام ارلا 7 مد فا 
لك انتردث الاكلاء م الاثرلاء /7 محند طفات 










الل اععت الاالاء ع 7رلاء /ر7 محلد غات 


5. ضمن تبويب ( ): 
أ. حدد هل ترغب بإظهار ملحق الاسم 


) ) آم لا. 
النظام. 


المخفية. 


















بلزّ)ةاتقر على 


١ 0‏ إشهار المعاينة وصوامل انتصفية 
© سخدم مضدت وعيو اا الكلاسيكية 


4 








استعراضي المجندات 
2 © فتخ كار مجن فى ننس الإعدر 


2- 


9 فتتح كلل مجتد خى إطاره الخاعن "7 


اشفر شونى انعناصر عله بدي 


5 


8 


للملضالدال على نوعا لملهف مثل 
ب. حدّد هل ترغب بإظهار/ إخفاء ملفات 


ج. حدد هل ترغب بإظهار/إخفاء الملفات 


نقر! مغرد! لغتح حنعر (الإشارة تتتحنيذ) 
مسصر خارر ازمر عوط مث سمسهعرهصر 
88 سير عماوى للرموز عمد الإسارة إيه فهه 
© دقرا عزدوجا اغتح صدحر (نقرة مغردة التتحديذ) 





اضفاء طايع شخصدي 


شريط المهام والقائمة ابدأ 


تخعيص القالمة *ابدأ* تخصيص الزهوز عدى شريط العهام ‏ الغيير اتصورة في قائعة "ابد" 









مهركز سهولة الوصول 
النكيك الرؤية ااعتخفمة اخيير قار انشاشة ‏ اتسطير مغانيح الاختصار 
اتشفيل التياين العالي ابر إيقاف حتفينه 
خيارات العجلده 0 , : 
تحديد النقر هرة واجدة أو اندقر العزموج انفدخ 2 استخدام عجندات 1/1/5005 التقنيدية 


ا 


١ 0 -‏ 
سيد خيت راسشةه 















- خصائص الشريط الجانبي ل كبدامة5 ااا 


إضافة أدواث معنوطات إلى الطريط الجخاليى اغظهار إها الاحتغاقة بالشريط الحائبى أعني الإطارات الأخرى أملا 


أ. حدّد ضمن خيار (مهام) شكل نوافذ 
المجلدات وهل تحوي القوائم أم لا. 


سد د طريقة عرض الثتواقن. 


جٍ. حدّد طريقة فتح المجلد بالنقر المفرد أو 
النقر المزدوج على المجلد. 


جز عدف اكد 1 8 
- يمكن تتنبيق طريقة العرضفى (كانتفاصيل أو [) لتى 


حير حى سهدت [رإطدة تصن طن 





عركز سهولة الوه 

تشفين التبائ العالي عاد مشيه : 0 
!| استخدام مربعات الاخثيار نتحديد العناصر 
خيارات المجلده !)| 7 استخدام معالج لمشاركة (مستحسر) 
تحفيد النفر مرة را ا "| استعادة إطارات المجلداث السابقة عند تسجيل الدشخول 
فنهار العنغات را ]| إشنهار أحرف محركات الأقراص 
3-7 إغنهار الرموز دومًا ؛ وكدم إفتهار الصور المصغرة 
و5 ١‏ إفنهار انقوالم دوه 
حموه 17 إظهار معالج المعايئة فى جزء المعايلة 
تنيت خط أر إزاته ||! 7]! إفتهار طانات 1/175 المشثرة أو المضغوظة بالآلوان 

1 7 إعهار وصف مسال انمد وصاصر سنح المكلا 
خضائص الشريط ل الملغات والمجفدات 
وال فى 0# هت - : 

_إصافة أدرت معترفات , © إتتهار الملقات والمحندث ادنهة . 1 



























0 





. 
3 
1 


١‏ ©« الوب يك له وجى وعم جه 
للي] «81 ١‏ جح صم 1 سير رمد يع يي وى 


. ضمن تبويب (بحث): عدة ؟كقفنات وآلية 






0 
3 









ظ 
25 
ا 
4 


"1 





طح الزكيتشية دوعة اندجم إضفاء ملا ارات التجفد اله 127 
ل ام م سم 
نقفاه واعصسانة ا سد خش ص لف : أعام .]عرض | بحث 1 













شريط المهام و القان ها البحث في أسماء الملغات ات في المراقع المغهرسة 
لخصيص القالهة “ابذا سا جيل جو سيبس ٠١‏ يع مو لوو لوي 
9 انبحث دوا في أسماء الطغات والمجتويات (قد يكون البحث بطيلا) 
مركر سيولة آلود 9 البحث دوما في أسماء الملفات قاط 
تشغيل اتتباين اتعالى ||| ١‏ كيغية البحث 
[0آ] تضمين المجندات الخرعية ألشاء الكتتابة فى مريع البحثك 
1 خيارات المجلد !|| ١|‏ |17 اتبحث عن مطابقات جزلية 
0 ا تحديد النقرهرة راحد | /يلى_ 2 |1 استخدام بحث بلغة عادية 
إظهار السنغات والعجدااع ١ ١‏ [] عدم استخدام القهرس أثتاء البحث فى نظام الجنفات (قد يكون 
سحت بيد 
2 ين ظ اء البحث في مواقع غير مفهرسة 
يدت 3 بيت خط أرإزالنه تند إجر ث فى موأ سة 
ا 


0] خصائص الشريط "١‏ تضميين الطقات المضغرطة (قش ,2127 ) 








(هغ]1ض7) ءسه0ةوذأتلنا ؟ه, 


7 
7 
ع 


يمكنك تظام التشغيل (ويندو, ) من تحميل وإعادة حذف أي برنامج حاسوبي يمكنه التشغيل من 
خلال نظام النوافذ وعلى الأجهزة الشخصية. وعند تحميل مثل هذه البرامج فإن النظام يقوم بتثبيت مجموعة 
من الروابط الخاصة بهذا البرنامج على ملفاته الخاصة مما لا يسمح بإلغاء وجود البرنامج على الجهاز بمجرد 
العمل على حذفه بالطريقة التقليدية. وتحمل وتحدف البرامج من خلال أيقونات خاصة صممت مع البرنامج 
لهذه الغاية ؛ و حال الرغبة 2# إزالة برنامج غير مرغوب فيه على جهازك ولم يتواجد له أيقونة إزالة 


لا 


.١‏ انقر على خيار ( لوحة التحكم ) من خيارات 
قائمة ١‏ لد )0 ليظهر مربع حوار ( : 


























حسابات المستخدمين وأمان العائلة 
س الشروع فى استخداع كعدو مالا 9# إكداد "العراقبة الأبرية” لأي مستخنم 
مكهة " إجزاء نسخ احتباطي للكعبيوتر © إصافة حسابات مستخسمين أو إزاننها 
/ مم الأمان المظهر وإضفاء الطايغ الشخصي 
١‏ . ) 57 ك' اتحفقق من وحود تحدينات جية تغيير خنفية سعلح العكتب 
١‏ انقر على خيار سر ( فحص حالة الأهان الكمبيوتر لخصيصي الألوان 
بوي السعاج ابرنامج من خلال جدار حماية فط نقة الشانة 
3 . | تن نينا 
. سيظهر مربع حوار (البرامج). نفدت اساعة وائعة ولمطقة 
الشبكة وإنترنت للم .تغيير نوحات العفاتيج أو أسائيب الإدخال الأخرى 
الاتصال بإتترنت 50 نخييز لغة العرض 
رفس حالة الشبكة وههاهها 
إتداد مشاركة العلفات سهولة الوصول 
1 محر 7 السهاح ل 50075// باقر اح الإصدادات 
- الاجهزة والصوت ‏ , تحسين تعر العرئق 
وك ووعرر كب وم ع حم جوم روب تشغير الأقراحص انعفصفوطة أو الرسائط الأخرى 
4 اذ غم 0 لقا ِ 
العاوص 
البرامج والميزات 1 
إزائة تنبيت برنامج ١.‏ 6 تشغيل عيرات 11103045 أو :يغاى تشخلها عرض التحديلات الطبتة البرامج 
استخدام برنامج أقدم هع هذا الإصدار من :1/1/1004 كيف يعكن تنبيت برنامج ٌ 0 إزالة طلبيت بريامح 











شير راعج بده اسنسشيل 
لع لعاع0 ودام كم نايا 


تفحصى برامج التحسسي والبراحج الأخرى غير العرخرب فيها ‏ ترفى البراهج يد التشغيل حالياً 





ل 
البرامح الافنراضية . 
إنقاف أحد ابر اسح تمن التشغيل عند بده التشغيل تغيير الإعدادات الافترافسية للوسالط أو الأجهرة 0 
نتح لوخ علغات درما نس برنامج محدد )- تعبين البراعج الافتراضية 7 77 
“وين 
0 اه 
510510 ورنرو لمألا ات 


إصناد شاشة انعرض الثائوية لاستخداعها عع ب «5ه510 جسمادك ”آلا 5 انقر على خيار ( برامجح والمبراد إِ" 


حم خضائصن الشريظ الجانبي ل 5نناهندتبانا 


إضافة أنوات مطوهات إلى الشربط الجانبي | إزالة لنبيث أداة مطرهاث 


الحصول على البرامج عبر إنترنت 


إدارة البراعج انتي ايم شراؤها خبر إتترءت (اتغغل الرقدي) 








0000 للم ألنا أم66مم ه011 


ه. سيظهر مربع حوار ( ازالة البرامج). 










إزالة تثبيت برنامج أو تغهيره 
لإزانة تشييت برنامج: قم بتحديشه هن الانائعة لم اناقر فوق “إزالة انتشبيت “ أو “تغيير " أو 'إصلاح”". 


5. انقر على اسم البرمجية المراد حذفها ليبداً 
النظام بإزاله التطبيق. 





"ا اتدففيم ٠‏ زج عفرق اتغرص ٠.‏ ([1 إزالة اتتدييت ‏ 0( القيير 
1 ناريخ اتتتبيت | اتججم 


( معان الومو ز ) 


.١‏ بعض البرامج تحتوي على ملفات تشغيل تلقائي بحيث يُفتح معالج تحميل/ تثبيت البرنامج 
بمجرد إدخال القرص المضغوط/ المدمج الخاص به. 
.١‏ كل مجلدات وملفات البرامج التي يتم تحميلها على الجهاز من قبل مستخدم الحاسب توجد 
بداخل مجلد باسم (11165 171051:3112) على القرص الصلب (:2)) أي أنها توجد على المسار 
(1115 حتتهتتع ١ه‏ ). 














( تهارين ) 

. ثبت خصائص الماوس/ الفأرة التالية على نظام النوافن الخاص بحاسبك: 

أ. استخدم الفأرة باليد اليمنى (الزر الفعال هو الزر الأيسر). 

ب. سرعة النقر مزدوج: (متوسط). 

ج. نوع/ نظام المؤشرات: (ثلاثي أبعاد 3 (1). 

د. سرعة حركة المؤشر على الشاشة: (متوسط). 

ه. إظهار ذيل للمؤشر بطول: (متوسط). 

و. تحديد موقع المؤشر عند الضغط على مفتاح [0]1). 

. ثبت خيارات المجلد التالية على نظام النوافن على جهازك: 

أ. عرض جزء المهام على يمين النوافن. 

ب. استخدام النقر المفرد للفأرة لتشغيل البرامج. 

ج. عرض المسار الكامل للمجلدات على شريط عنوان النوافن. 

د. عرض ملحقات الملفات. 

ه. عرض الوصف المنبثق للمجلدات والملفات والبرامج. 

و. عدم إظهار الملفات المخفية. 

. امسح قائمتي البرامج المستخدمة والملفات الأخيرة على نظام تشغيل جهازك؟ 

. قم بتثبيت/ تحميل أي برنامج متوفر لديك على قرص مضغوط/ مدمج: ثم تأكد من ظهور 
مجلد خاص به على القرص الصلب وأيقونة خاصة به على قائمة برامج (ابدا)؟ 




















(6غ]ء1؟) ءعسسهلوزلنا غ2606م »011 











2 
ىه ' 


خْ 


نه 


(1218؟1) زرين لمانا )4ه26مء ه001 











الطابعات (١تثبيت‏ طابعة جديدة. تعيين الطابعة الافتراضية. الاختبار) 


















يُمكنك نظام التشغيل (ويندوز فيستا) من تثبيت تعريف أي عدد من الطابعات سواء كانت مربوطة على 
الجهاز مباشرة أو على الشبكة؛ ولا بد لكل طابعة من برنامج تعريف يثبت على النظام يكون مرفق مع الطابعة 
عند الشراء وكما يحتوي نظام التشغيل على مجموعة كبيرة من تعريف الطابعات بحيث يمكن اللجوء لها بي 
حال عدم توفر قرص تعريف الطابعة؛ ولتنفيذ التعريف للطابعة من خلال التعريف المتوفر على النظام اتبع 

الخطوات التاليه: 

.١‏ انقر على خيار ( لوحة التحكم ) من خيارات 
قائمة (ابدا) » ليظهر مربع حوار ( لوحة 
التحكم). 

؟". انقر على خيار (الطابعات) ليظهر مربع 
حوار (الفاكس والطابعة). 





. انقر على زر (إضافة طابعة) لتبدأ خطوات 





ا الل ا ا تعريف الطابعة. 
اختر طابعة محلية أو طابعة شبكة 4؛. حددإذا كانت الطابعة مربوطة على الجهاز 
© إضافة طابعة محلية أم الشبكة (اختر خيار محلية) ثم انقر 
استخدم هذا الخيار فقط في حالة ما إذا لم يكن نديد طابعة 158ا. (يقوم 1/1005 بتنبيت طابعات 
58 تتقائيا عند 'توصينها. 
سكت التالى. 


> إضافة طابعة شبكة: أو طابعة لاسلكية. أو طابعة 4ممغعن!8 
لأكد من اتنصال الكهبيوتر بالشبكة؛ أو هن تشغيل طابعة 48م غ81 أو الطابعة اللاسلكية. 


التالى 





ه. حدّد منفن الطابعة (لتخديد مكان ربط 
الطابعة على الجهاز) ثم انقر (التالي). 








: 


(6غ]ءض”) عساو 2م زلنا غ26060م, ه011 





5. اختر اسم الشركة المصئعة للطابعة ثم اسم 
الطابعة ثم انقر التالي. 





تثبيت برنامج تشغيل الطابعة 


حدد الشركة المصنعة للطابعة وطرازها. إذا صحب الطابعة فرص تثبيت؛ القر غوق "فرص خاص". إن 
0-0 لم تككن الطابعة موجودة بالقالحة: راجع وثالق الطابعة للحصول كلى برنامخ طابعة مثوافق. 







اكتب اسم الطابعة 


اسم الطابعة: 





ال عل ءإوطرية وووها 
السحسسن لصا نجه قمر يسيك 
سيوف يللم تثبيت هذه الطابعة باستخدام برنامج التشغيل 86-1000 اعل-واططد8 مموت). 


8. انقر على زر (طباعة صفحة اختبار ) 
للتأكد من أن التعريف تم بنجاح ثم انقر ز 


(إتهاء). تم إضافة 81-1000 غعل-عاططن8 2008© بنجاح 





لتنأكد ما إذا كانت الطابعة تعمل بشكل سليم أم لا؛ أو للاطلاع على معلومات استكشاف الأخطاء وإصلاحها : 
قم بطباحة صفحة اخلتبار. 


طباعة صفحة اختبار | 


- 
ا 
. "الى 
2 


0 
ا‎ 
١ 


6 ع6 ا 
و جع 0-4 ع خخ ةموح اك عع لحم تنه الاسام 1 0 : ١‏ ! .- | . لا تأى . - 3 ١‏ 5 أ( 2 1 
, 1070-4 لوطه ممصا لست 2 تاداكة” الضف ع شا اعاافق الك #لايا 58 4. ا ١ ١‏ (1921) من ان 39 عوسيي] 


- 





0007 


3 


2-0 








و انييتوفيت 2 رس ْ الطايعة موجود فعلا. 
سم انعستددات | الحالة ا الموقع الطرال 
/ 80-1000 بعز-عاطان8 مومموع 7# يددع 
0 / 
ك5 عار 


007 ه0684 إرسال إلى 
0 


ماهر 








و6لوأتنا ألم هرهء»01) 


٠. 
5 الل‎ 





© حال تشيت تثبيت تعريف أكثر من طابعة على النظام فإن النظام سيعرف أحد هذه الطابعات كطابعة افتراضية 
يتم ظهورها كأول خيار على مربع حوار الطابعة وإرسال الطباعة السريعة إليها مباشرة ؛ ١‏ 


.) انتقل لمربع حوار ( طابعة‎ .١ 

؟. انقر بزرالفأرة الأيمن على أيقونة الطابعة 
المراد تعينها كطابعة افتراضية لتظهر 
قائمةالأوامر. 












5 اينوم احالف 1-1 ا 5-0 
رن ]7 فته > الوح اسمكم » الأجهزة وادمرت > اتنابغات . 


ليتم التعيين مباشرة. لاحظ انتقال إشارة 
(/1) لهذه الطابعة. 


.) انتقل لمربع حوار ( لابعة‎ .١ 
؟. انقر بزرالفأرة الأيمن على أيقونة الطابعة‎ 
المراد طباعة صفحة الاختبار منها.‎ 













الأجهزة والصوت 4 اس بعاج سس 7 
". انقر على زر ( ) ليظهر مربع حوار 
. 
4. انر على زر ( ظ .) لتتم 








آِ حال طلب أمر طباعة من أي من البرامج المربوطة 4 الطابعة فإن زر الطابعة سيظهر على شريط المهام 
إلى حين انتهاء أمر الطباعة ويمكنك 4# وقت سريان الطباعة من الدخول على إدارة الطابعة والتحكم بعملياتها 
كالتالى: 


أ ار تقر مزموها حلن زو العامة العاف ' 
على شريط المهام. . 





؟. سيظهر مربع حوار الطابعة. 

لاس اسسس . . . رروير روي | عار لكين كن اشم اللتد كراد 

: ودك ولأ ادهو ين يدامر طباعته لتظهر قائمة خيارات. 

أ. إيقاف مؤقت للطباعة. 

ل رن ب. إعادة تشغيل الإيقاف المؤقت. 

ج. إلغاء الأمر لتوقيف الطباعة وإلغائها 
نهائيا. 








ع يعمل استخدم خطوات إزالة البرامج سابقة الذكر؛ 
أو انقر على أيقونة الطابعة ثم انقر على أمر ( ) على جزء المهام الخاص بنافنة 


الم الطابعات والفاكسات. 


.١‏ ثبت طابعة جديدة على نظام تشغيل الثوافن على جهازك؟ 
؟. عين الطابعة كطابعة افتراضية:؛ ثم اطبع صفحة اختبار؟ 
.٠“‏ احذف الطايعة من قائمة الطابعات والفاكسات الخاصة بالنظام؟ 


به 5 


50 


1 0 


© 
- 
ا 
هك و 
35 
مق 
69 
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نا 
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لا 4 
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30 
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؟سطاه 
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اللا 
11 
اللللانن 
_- 





ضغط / فك ضغط الملفات والمجلدات. 
النسح الأحنياضي. تنظيف الأقراص 
ناب حامج 6ق ب اجو ب ع جو وو سور وود : 


يستفاد من عملية ضغط الملفات ‏ تقليل حجم الملف المخزن وكذلك # ضغط المجلدات لتصبح بشكل ملف 
واحد مما يساعد ع ارسالها كمرفقات 3 البريد الإلكتروني, 



















.١‏ انقر يزر الفغارة الايمن على ايقونة الملف/ 
4 7 ممح 
المجلد المراد ضغطه لتظهر قائمة الاوامر. ‏ الس 
2 ياف 
-----779 تنح كدقتر ملاحظات نخس عغول/00 
0 إضافة إلى قائسة ععبرهام مذنعالط سمه مانا 
التشغيل براسطة يعبرهام مذلعاا سمالا 
مشاركة... 
مه ةامستمممطعمب9 عذامع عبىنرو 4 
استعادة الإصدارات السابقة 
مناه (لعمرمج) معوعم مجه © 
سطح المكاف (إنشاء اختصار) 
مستلم الغا انس 
لسسع دمر لا 
االهعسششدات 
ع عطوقمة (ع) عنارم بنك ونام 






؟. انقر على خيار ( ) ثم خيار 
) ). 
. سيتم مباشرة ضغط الملف وإظهار أيقونة 


. انقر بزر الفأرة الأيمن على أيقونة 
الملف/ المجلد المراد فك ضغطه لتظهر 
قائمةالأوامر 






استخراج الكل... 
فختخ باستخدام... 


". اثقر على خيار ( ) » لتبدا مشاركة... 
خطوات فك الضغط. استعادة الإصدارات السابقة 


إرسال إلى 





*. حدد مكان تخزين الملفات غير المضغوطة: 
ثم انقر زر (استخراج). + ل 
5. ستبدأاً عملية فك الضغط. 










حدد وجهة وقم باستخراج الطقات 


سيتم استخراج العلغات إلى هذا العجلد: 


5- ادع 7طعاتيه فاجع 11نب 0:0 استعراض.- ١‏ 


[17] إظهار الملفات المستخرجة عند الانتهاء 


سيجلهز املف الجدايد غير اللشفوط إضلن 
موقع التخزين المحدد. , 





اد ندوز فيستا) من رفع نسخ ظبق الأصل عن اثلفات/ المجلنات أواالنظام ككل وذلك 
للرجوع لها : حال تعطل السياار اع » ل8 مل نسحةه احبياطيهك: انيع | الخطوات لنأ١‏ لبك : 


١‏ لاه عق كيان الوجة التمكم )اسن خهارات 
قائمة :!١(‏ د١)‏ » ليظهم مريع حوار ( لو 


فحص خالة الأعان للكعبيوتر 1 تخصيصى الأنران 
دم السماع برنامج من خلال بجدار حماية صبط دقة الضشاشة 
1ن 


ج70 الساحة واللغة والعنطقة 
الشبكة وإتترنت # تغبير نوحات العفاتيخ أو أساليب الإدخال الأخرى 
الآتصال بإنثرئت 2 تغيير لقة العرس 


عرض حالة الشبكة وعهامها 
قدا عطاركة العتغات 1 
5 سهولة الوصول 
5577 5 السماح ل 5/+1000// باقتراح الإعدادءات 
الاجهزة والصوت ‏ , تحسين العرض العردى 
تشغين الأقر اص العضغوطة أو الوسالط الأخرى 


يقالي داك 
س1 خهارات إضافية 
نعاوس لدت 


لبر امج 
لاله سبيت مرناهج 
تشيين براعع بذ التشكين 


0 النظام والصيانة 
التقليدية ا اي الشروع في استغدام مادملا © إصناد "العراقبة الأبوية " تأي مستخدم 
سس سس 1 جر ؟ مسح احنراواص ستصبرير © إضافة حسابات مسدخدهين أو إزالتها 
5 5 ّ . ش 2 الأمان المظير وإضغاء الطابع الشخصي 
2 انقر علس خيار ) و سر تلسي| / سسيايساء 6م 0 اتتحق هن وجود نحدينات اويأ بدت :ني 


لسالس صنيو يم ) ضمن 35 يِ ارات ١1‏ 





ستبى. 2 تراتس احتشخوططه إن 
وسالعذ الداخركى تنكاابا 





ا 


النكيد سه لوألنا ألمورمءء011 











#تنآهلدذلنا )مم01 


“". سيظهر مريع حوار ( 
). 
:. انقر على خيار ( 
) لعمل نسخة 
عدا ملفات النظام. 
ه. انقر على خيار ( 
) لعمل نسخة احتياطية لكل 
الملفات وملفات النظام. 
5. اتقو على زو ( ) من رسالة التأكيد 
لمتابعة خطوات النسخ. 


احتياطية لكل الملفات 














أين تريد حفظ النسخة الاحقياطية:؟ 


اها حنى قرص نابت أو عدى قرص مضغوط آر عضى 01/0 


777ب سس يمسم 


9) عنى شبكة: 


ف مله القترصن اللراة رقع التسقة الاستيامكية 
منه؛ ثم انقر التالي. 


عا هي ألواع لطفات التي تريد نسخها احتياطياً؟ 








سيتم إجراء اخ الاحنياطي لكافة أنواع العنغات العوجودة حدى هذا الكمبيوتر هن النوع الذي تم تحديدة: بها فيها العلغات 
اتدى تخصى مستخشعون أخرون عفى ظذ الكتهبيوتر. وهن المستحسن إبعراء اتنسخ الاحتياطي اكافة أنواع العلفات العحجدية 
أنناه. 









[7] الور تقاصي نعلة 

|7 اتعوسيفى فم بتحر يلد مرشر العارس فوق الفئة العوجودة عدي ابيعبين أو قم 
بتحديدها باستخدام لوحة الحفاتيح لنتعرف عدي أنواع انطفات اتدى 

|7 اتغينيو سيتم سمحها حلياطب. 

[7ا! البريد الإلكتروني 

|4 الهسنندات 

|الإ[| العروفس التنغزيونية 

]| العلنفات العضغوطة 

|#7) اتعنفات. الإضافبة 


يحكن إعراء فاسع الاحديبدي فيلات عبيون عدي أثر 15 وقد واه يعراء ااسن التحتياطشي إبطلات. انالا 
والطفات التنفبذية والطفات المؤقفة. - 





أين تريد حفظ النسخة الاحتياطية؟ 


© عدى قرع نايت أو عدى. قرص عضفوط أو عدى 01/0: 












حعابة الملفات والكمييوتر عن خلال إجراء نسخ لكل منهما 
إساء نسح احتياطية سعلخات و العحندات. 


هم بإحاء مورة *نسخ الكصيوتر الشخصى احتياطياً واستعانته بالكاهل ل 
53100089ذأذظ ٠‏ واتدى يهكن استخداعها #استرداد اإنظاع د 
حدوث تظل لا 


هتنت سورج“ تتع "مسي جر تمسر سحب نج واتتتا دنه 
بانكاهل ل 


ها برع الخ الاحتباضى انذي يجب إجراللد؟ 


قم باستعادة العنفات والعجندات من نسخة احتياطية. عون اسشعادة اط فاته دن 


2 (_ينكنلد استخدام سخ يور لاستعادة الإسنائرات اتسابقة عن الطفات استعادة متقدعة 
2 الى سس سل رو سيم جر تحصو ووو 


م يسجدة تسيو يدق موسورة ”سخ الكعبيوئر الشخصي احننياطيا لمستعاجة الكعييوتى .. ادم 


واستعانته باتكاهل ل وبه1540/لا” 


ل استحدء استعادة انظام بحن المشاكل واتتراحع عن اتتغييرات اتتى انم إجر اوها عدى 0002م ا/ا. 


. حدد مكان رفع النسخة الاحتياطية: ثم 


نمسا لهسا ا 


سس لاست لح لجا ل 0 


4. حدد أنواع الملفات المراد رفع نسخة عنها ؛ ثم 
انقر التالي. 




















.٠‏ حدد وقت وزمن التنفين للمرة الأولى: 
ثم انقر ( حفظ الإعدادات وبدء النسخ 
الاحتياطي). 


عنى الريد إلشاء نسخة احختياطية؟ 


سيتم إضافة العلغات الجديدة والملغات اتتي تغيرت إلى النسخة الاحتياطية وفقا للجدول الموضح أدناه. 


الأن هذه عدى أول تعلية نسخ احثياطىء: سيقوم ع/ه1500ثالا الآن بإلشاء نسكة احتياطية جديدة كاطة. 









(ملاحظة ) 





كل ب حال رغبتك 4 استرداد النسخ 4 أي وقت استخدم نفس المعالج ولكن قم باختيار (استعادة 
الملفات والإعدادات) 4# الخطوة الأولى بداله من ( نسخ الملفات وال عدادات). 


ل لبي 
( تهارين ) ظ 


. أنشئّ نسخة احتياطية لمجلد (المستندات) على جهازك؟ 





. استرد النسخ الاحتياطية على جهاز حاسب آخر؟ 
. أطلب تنظيف الأقراص الصلبة المثبتة على جهازك بحيث تقوم العملية بحذف كل أنواع الملفات 
غير الضرورية؟ 1 








(ه©غاء1؟) عسهةه لو زلنا غ2606م,»ع11) 











/ 0 > 


الفيروسات دا الا البرامجح المضادة لها .. 
5 2 ا 1 الا 


١‏ ده 
١ 9 7 -‏ 

7 1 7 9 
02 5 ٠ 0-5 
١" 0 

1[ 
ا م 
مهمه 
اق 

لت 1 

ا 
مه 2 





هي عبارة عن برمجيات أو ملفات ميرمجة لتحقيق هدف واحد وهو تخريب أو حذف 
الملفات الموجودة على الجهاز وبعضها يستهدف مكونات ا لحاسب نفسها (القطع). 
ظ 
٠‏ 


فيروسات الحاسب مثل فيروسات الإنسان تنتقل وتنتشر عند عدم توخي الحيطة والحدرء مثل: 
غير معروفةالمصدرأو المنسوخة: كما تنتقل بسهولة عبر الشبكات التي لا تتو 


فيها وسائل الحماية الكافية مثل البرامج المضادة على الأجهزة وخاصة عبر شبكة الإنترنت. 


| 
1 


.١‏ تجنب تبادل الأقراص غير معلومة المصدر. 


". تجنب استقبال الملفات عبر الشبكات ( ) قبل قفحصها. 
5 شراء واستخدام نسخة أصلية لمضاد فيروسات وتحميلها على الجهاز وتشغيلها تلقائيا عند تشغيل نظام ا لنوافد 
أو تشغيلها بصورة دورية (: ). 


؛. تحديث برنامج مضاد الفيروسات باستمرار. 


70 2 5 ١ 





برنامج ( ) من أحدث البرامج ج المختصة بتأمين 
الحاسب من انتقال الفيروسات اليه نتيجة للدخول على شبكة الإنترنت» ويتمير يزالبرنامج بكونه مؤمن لاستخدام 
الشبكة بالإضافة إلى عمله كبرنامج عادي للكشف عن الفيروسات لذلك ننصح باستخدامه على أي جهاز حاسب» 


البرنامج لتظهر الشاشة الرئيسية. ْ ظ ُ/ ممنأمعمام 515691113 | لبن 2 ' 
ستظهر مباشرة قائمة بأنواع/ طرق |[ 0 22 
الحماية المتاحة ووضع تشغيلها ( 
). 
*. تظهرأيضا قائمة يمجالاتا لحماية: ( 





بطتومعة 69 
بعلم لمطعطايينت إل 
ادسومة ادمودموع 69 

ممنثمفوم مماسطاما 3 





تين < 












0 تقاف تسشعيل النظاد اله على هو اى نو - ١‏ 
من القائمة كم انض هلن زر (إمقاة 


ه. ستظهر مباشرة رسالة تحذير مفادها: 1 


الخدم اكداة ا لراد إيهاهل تشهيق برقاسياسحباية 
خَاذانها. 


/ا. انقر زر ( موافق 1 








[- 0وابدرومياة :107 0105 جهو 


مح موه مهو لوممطات جه وم وو مد مما و 6 .. 


0 طعت اتتتعيوة للم 











تنا < 


علق وروأأعوؤورم 


منتمع الم لل 


36 ااأبىا #عان مامه عسوب ,بكار همك اعم عام وضاعط"! آأت معط ديهبا 1[ 
داقع عط أعدجعام] لمم توطععامعم عما ععومه! 


57 لبعدسطا بوالسبعم9 أعرريع 104 اجون عههذا 60 ولواب نمز مل ونا يمر 
١‏ معاطم 5 


لسكا 
1 #موتم ومن5 | :عنت) كن م1 م5 


0 اموه امنصويوة م | 


روز ]لاع »5 أع رمم ساد 


موسو 0 لمممم 





تين < 






هات مماغموامرم 





«منتمعحيم لل 


06 امنا مارم 77م ايوبا , بجا لمعك م عام! وبما مطل" آأت و0 ننتيا 17 
تاقعم ا أده ! 7000 تعاعدنات/م عنا جعوجهه! 
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6. ستتحول القائمة الى اللون الأحمر وتظهر 
خيارات التشغيل لأنواع الحماية (مغلق 
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8 8604 :لا :دود ه5 امأويا5 


5. اتقر على خيق اتشحخص الشير سا 
) لتظهر قائمة 
بخيارات/ مواقع الحاسبب المرادالبدء 


بفحص الفيروسات فيها. 
انقر على خيار ( 


لفحص أي موقع #ي جهازك. 


ال <١‏ عه 96301 0 


215 1111 101 ودااروع؟9 بن 


160 البعرسرةم 
200 عابلمم كاوه 15+ الشاكومةا؟5 300 1001006015 © 
1111 111 1الازاوان ١‏ ا -0918101-1 
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أنه تتاو أهاريه بحم 
بالأدمعتف لوماعماط 85 1ن طم يخا 
لمعت 15د 5+0 






. ستظهر مباشرة خيارات التشغيل لأنواع 
الكشف عن الفيروسات: 
(حه قائبة ]©©]10] 


11 111 [1 









5 9 دهونء ألا )20 56211 ع سسجت عت 


جوع د طعدها م١‏ هذا من كيل ١‏ 4 
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4. سيبدأً مياشرة اليرنامج بفحص كل ملفات 
الجهاز ويوضح الموقع/ الملف الجاري 















. 


6 . بعد الانتهاء من تفحص كل ال ملفات الموجودة 
على محركات أقراص جهازك» ستظهر 


لوحة تبين الإحصائيات ( عدد الملفات ١١‏ خم سم مب يي | لضي )7 
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يهم مه 
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بج" الالتتصهات ل] ونامانا نار بجكداله؟ بلا أه1! كلم ممم جرما/الوؤمه 2 | 


ْ ون قم 320232-59 
لخ)؛ كما تظهر قائمة بالأوامر | ]| “5-00 
فطلوب تنفيد ها ( ظ ال 


التكلة دس هق متنا أله رعءء 11 
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ععويداا 0 دموءة | 
جا ١‏ 0مس سد 1 ١‏ ويروا بذ ع 
ا 7 م 77 0 








8. ابدا بتتبع خطوات المعالج والذي سيتصل 
مباشرة بموقع الشركة المنتجة على شبكة 
الإنترنت. 


عه «ستضممم تسقدامم سمي وا مساصفوب 10 طععده لنه امامو لاديها ١...‏ 1 
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الّحد: النانياة: ([: 


نظام التشغيل (ويندوز / ) وإدارة الملفات 





كلاه لدو ةلالا عع كم 11لا 
[(7) 
1112 01110ت ندند آلا ددح 




















الول + 


تشغيل البرنامج وإغلاقه وأقسام الشاشة الرئيسية 
6 7 + م 3114 كسم اووس جور سدم ووو سروس 


قدمت شركة ميكر وسوفت إصدارها ا لجديد من نظاما لتشغيل للحاسب الشخصي تحت اسم ( : 
وهو يماثل نظام ا لتشغيل ( ) مع إضافات جوهرية ث متطلبات النظام. حيث يقدم مجموعة 
متكاملة ومترابطة مع برمجيات المكتب ( )» ويقدم نظام ا لتشغيل ( ( 


نظرة جديدة للواجهات الرسومية من حيث توفير وقت المستخدم 2# الوصول لاحتياجاته مما يزيد إنتاجية 
نظام ا لتشغيل. 


فبعد تشغيل الجهاز ( ) ستظهر لنا واجهة سطح 
المكتب التي تعتبر هضي مساحة العمل الآساسية لكافة الآوامر التي تطلب من الحاسب: 


وتظهر عادة الأجزاء التالية على سطح المكتب: 





يُمكنك نظام التشغيل ( ) من تشغيل أكثر من ملف أو برمجية # الوقت الواحد بحيث تظهر أيقونات 
كل هذه البرمجيات أو الملفات على شريط المهام: مما يسهل عليك التنقل بينها بواسطة النقر بزر الفأرة الآأيسر 
على الأيقونات الموجودة على شريط المهام. 





إنهاء العمل الامن: لإنهاء العمل على نظام التشغيل ( ) بطريقة صحيحة وامنة , 


.١‏ أغلق كافة التطبيقات الفاعلة على النظام. 
الخيارات. 

". اتقرعلئ زو ( 1 

5. انتظر قليلا ليتم إغلاق الجهاز تلقائيا مع 

الاحتفاظ بكافة التعريفات والتعديللات 

التي تم إجراؤها من قبل المستخدم على 

بيئة النظام. 














إي* سس لسسع 
1 لشروع في العمل 4 


© وعنو» “© ولع ابا وبححول رايا 


تخاسيةه 


لخ 


ملاحظطات صمصصقه 


4 أداة القطع 
1 الاتصال بسطخ العكتب البعيد 
3 ره تالا و0111 ارأوموومع اا 

















ه. أو اضغط على السهم الموجود بجاتب 
ايقاف التشغيل حيث ستظهر قائمة ايقاف 
التشغيل. 


3 لعن الا ع 016 اأمووى [ايا « 
0 الشروع فى العلل 4 
جع ؟عفامعب مناتعابةا وبعدوكق وايايا 


سسة 


7 سلاحظات منصائة 
4 أداة القطع 
11 نوع عناومقم 4 


ارتقانا معرفس الأحوات الذكية لسطح المكتب 





5. اختر من القائمة الخيارالمناسب تالا غلاق. 


سبل الاتصال يسطح المتنب البعيد 
د 
4 كافة البرامج 


| لبحث غي البراهج والعلغاتك 













مانا / 7001/1/5 أ/ا/ا 2 


1 ماذا تريد من الكمبيوتر أن يفعل؟ 


00 1 


. أو اضغط على مفتاحي ( ( 
واختر من القائمة ماذا تريد من الكمبيوتر 
أن يفعل. 








إغلاق كافة البرامج المغتوحة وإيقاف تشغيل 1/0005 ثم إيقاف 
خيل الكمبيوتر. 


0 


6 4 
5 0 
3 37 .سا4 1 
|| 
اه 24 
: اال 
( : 


و 


: 
0 3 
7 27 

: نو م 
و 1 
5 م 
4 5 

0 
424 83 
0-9 


#ْ 
»/ 


و11 
























.١‏ انقر على مفتاح (ابد١)الموجود‏ على الشريط 
الظاهر 4 أسفل شاشة سطح المكتب: لتظهر 
مباشرة قائمةابدأالتي تظهر عليها 
مجموعة من التطبيقات الرئيسية منها 
) 000 


الما 


4 الشروع في الع 1 


65 ,عجمع © ومزلع با عنحم لز ناا 








ملاحظات ملصقة 
94 أداة القطع 
2 ا#تصال السسسشمح السيدم سكب 


مه 


لاش 3 لبوواالا ع0 أأمعوى ١/1‏ 


31 7.0 عندء8 عطولم 

© بعرماميع غعمعنما 

لز 00 م0111 بعلم ك1 2310 5 

69 غمعصسعو ماع04 معم0 ". اتقّر عدن ؤدر ) ( لتظهر اسماء 
ليقف ماوع © وزلعاباا وبححوال بارا ا : 5 

13 ععردام دندءلا دسمومةاا : كافة البرامج المعحرفخة على الجهاز ( 
197 عغدهمنا عه لصتالا :. 

| كت أداة إنشاء قرص 01/0 من كاه لم 1/اا 
© البرامج الافتراضية 

لخ الغاكس والمسح الضوتي ل كعبنامل رالا ). 
> عارض 725 

الها معرض الأدوات الذكية لسطحخ المكتب 


زي عع01 ##مدوى ]اا 





زه 3 وجعح عير عع06]1) خا مجو ]با 
[6تا 2003 اعمط ع»018 +امدم ع8 


05165 3قعم5 ما 5غ15| عوه مق لاق به ممه كما عملزاقوة بكرهةتأوابعاقء ممعم | 
اععمع عع07 ]مهمع (ابظا وصحعب بوط كعوهم طع لالا 01. 


:]| 2003 غمنه ممعسوط عع]]0 جم#مووى ][ابا 
03 عطعتاطن2 عن١01‏ 6أأمومقى ]اا 
3 انثالا مع 06 + أمووى (ابا 

زان عامهه 1١‏ عع 0 + )مومع ]لبا 














*. انقر على خيار البرنامج المراد تشغيله؛ 
ليتم مباشرة تحميله من الذاكرة الثانوية 
) ) إلى ذاكرة الوصول 
العشوائي؛ وظهور شاشة البرمجية 
التطبيقية مباشرة للتفاعل معها. 































فتح 
استكشاف مشاكل الثوافق وإصلاحها 
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69 أمعدوسعه0 ىز 








الثثبيث على شريط المهام 
التنبيت بالقائمة "ابدأ" 


© تعثم دنلعارا 

8 بعروام دنعل ؟ استعادة الإصدارات السابقة 
عندلمنا سملم 007 

© أداة إنشاء قرص 

© البرامج الاكئراذ 


[23 الفاكس والمسح ١‏ 

1 عارض 025 

]لها معرض الأدوات الث 

الك ع0 ج#مدوى :| الله إعادة الثسمية 
[هى 2003 ول 


نا 2 عت 
3 طغه 8ه كم 1 ع 041 ا/مدمى17/ز ‏ 
(©] 2003 عامماغن0 ع0 جم#معمى نايا 
3 أررزه طبع بيروظ عع(]]0 #أمعمى ](ابا 
3 عع طكناطىم عع0 م#مومى ]ةارا 
3 ل ؟ولالا ع ]01 خأمعمى ][ابا 
إل عامه1 عع 061 #مومى[اا 


لل الألعاب 1 








م 
٠‏ الخلف 4 8 






: لبحث كي البرامج والملغات _ 





.١‏ انقر يزرالفارةالآيمن على الآيقونة المعنية: 


لتظهر قائمة الأوامر. 
". انقر على خيار ( 1 





لتختفي الآيقونة من القائمة مباشرة. 








ناقه البرافخ 


إن الشروع في العمل 


تت |عأمع © ولع اا دولوم ااا 


| 9 تشغيل كمسؤول 


التثبيت على شريط المهام 
التثبيت بالقائعة "ابد" 


إزالة من هنه القائمة 


خصا 


[19] 3 لوالا عع 0 لأمووى ابا 


|| 3 أععيط عع 0 أمووى زلا 


اختر البرنامج المراد إظهاره ضمن قائمة 
(ابدأ) حسب خطوات تشغيل البرنامج. 
انقر بزرالفأرةالأيمن على أيقونة التشغيل 
لتظهر قائمة الأوامر. 

انقر على خيار ( ). 


ص 

















التي تظهر على ( )» وتتم الإضافة 
.١‏ اختر البرنامج المراد إظهاره ضمن شريط 








هو إظهار أيقونة التشغيل للبرمجية ضمن مجموعة أيقونات ( ( 


الوصول المباشر حسب خطوات تشغيل 
البرنامج. 


. انقر بزرالفأرة الأيمن على أيقونة التشغيل 


لتظهر قائمة الخيارات. 


. انقر على خيار ( ظ ). 






الطسسسة + 6 
3 0 7عنمعة عطموة ١‏ 
© عروابوع همع نتح 
كا مع مسعهه ع استكشاف مشاكل التوافق وإصلاحها 
8غ أمعدضسعو0ى 
© عنىع دزلعايا سنن شدص سا جه لشهام 
عبرهام نفع الا التثبيت بالقائعة "ابدأ" 

59 عغدلمنا ديهم 
5 أداة إنشاء قرص 
© البرامج الاقتراة إرسال إلى 4 
29 الغاكس والصسح ١‏ 1 

4ه عارض 25 قعص 

إلا معرض الأدوات | 2 

إلى ع016 أمومى1 حذف 


[ه] 2003 دمع ٍ 7 
دمود بع ؛ 9 إعادة التسمية 


















استعادة الإصدارات السابقة 









3 بع طعتاطه8 ع0 ممعومى ايا 
3 لولاا م04 أمكمى آاا 

إل عامه؟ عع0 بغممومىعةارا 

ان الأئعاب 


.١‏ اضغط على أيقونة المعنية الاختصار بزر 


الفأرةالآيمن. 
". انقر على خيار ( 
). 
“. سيتم مباشرة حدف أيقونة الاختصار. 








( تهارين ) 
. شغل نظام النوافن على جهازك؟ 
. قم بإيقاف تشغيل النظام؟ 


. أضف أي من البرامجإلى شريط الوصول السريع؟ 


. أضف أي من البرامج إلى قائمة (ابدا)؟ 


. ضع جهازك 4 وضع (الاستعداد)؟ 
٠‏ أفلق جهازك بشكل آمن خواقم بإضادة تشغيلة مرة كانية؟ 


. ماهي الأقسام التي يتكون منها (شريط المهام)؟ 
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71-1 


فدى النياياً 2-6 بها وتنسيق قائمة (ابدأ) 





لع ا 0 


سمي نظام النوافن بهذا الاسم لأن أي 
برنامج أو مستند أو ملف يتم فتحه 2# مربع 
خاص يكون على شكل نافذة. ويتم فتح نافنة 
أي ( ) بالنقر المزدوج على أيقونة 
البرنامج أو الملف المراد فتحه ليتم مباشرة فتح 
البرنامج/ الملف المعني. 

















غيم خصائص التقام ‏ إزائة تنيت برناعج أواتغييره ...تعن محرك أخراص الضبكة ...فتح لوحة انتحكم 





7 العفضلة + محركات الأقراص الثابتة (4) 
4 التدريلات (عاعه 0 كور 
إل العراضع حدبئة الزيارة وريجخ الس رزب 1223لا 


65 غيفابايت حرة هن 111 غيفابايت 71 غيقابايت حرةغ هن الغ خيقابايت 








18 سح اعكتب 
و 2 5م 
' 3 ح: سسب سه  _-.‏ حكتسس عم مو 00 
ون انستنبات يكنيب عا © شيقاباءت 397 :6 فينابابت حرا 5 فيقابيت 
نصور ء؛ ١‏ ' 
0 + اجبزة نات وحنة تخدين قلبلة لئنظ 121 
تكبدير 


- 1 معرلة اقر اص 


117076 مجعرحة عض : 1)201009؟0 الا الذاكرق -٠.؟‏ غيغابايثك 
اعشائج: عدم ١)‏ امن (الإستعم م .- 











يمكنك برنامج التشغيل من التحكم بحجم الشاشة من خلال أزرار التحجيم: 


: ويقوم بإغلاق البرمجية 
أو الملف وإيقاف تشغيله نهائيا. 


١ 9 1 6‏ | 3 
١ 5 1 ١ 1‏ 
© [ ( مسحل سطس خم 6 جه سسدمناً مساح 
17 1 


تكبير النافذة: ويقوم بتكبير النافذة 


لتصبح ملء الشاشة. ملسست 





لىع لض 





ع يي ةا ال الت 


تعبيين مجرند أقراصص عشبكة_ ضح برحة انتحكم 


اتنففيم « ١‏ الخصائصي النظام ١‏ إزالة تثبييت ب ناصح أو تغييره 
الحفضلة ٠‏ محركات الأاراص الثابتة (4] 
+1 التنتزيلات )اجو (:0) عبم 
إل العراضع حديلة الزيارة 2 © سيا ل لس سس سم | رع اا 
/ 1 سعنخ العكد 7-1 غبيغا بايث حير عن 71.1 غيفاءايت + خبغابايت. حرط عن 11.١‏ غيفاءايت 
(2) و (؟] وه 
39 صن سس لس م لسسسسسمت . 13س 1ه__ | 
يفن المكاتبات حيت» © شبغا بايث حرة من 51.7 غيغابايت :2 قبفابيت حرة عن 21 فيفابات 
0 * أجهرة ذات ١,حدة‏ تخرين قابلة للنقل (©) 
8 الفيدير اجهرة ذآت ابحدة تخكرين قابلة للنقل "١‏ 
1 العمسدت : 8 . 
الى '” (/) محرك الأقراص العرلة (:) محرلا أقراص االا”ا-<014/1 
) الزفه 
94| التعييوتر اي« مس سي سس سي يي صا 1 
ِلك عد رت ايو . ١‏ عبغا ب يت جرة هن ١15‏ عيعايايت 
دك تيه 00 
دك كم (8) 
جحت حم زين 
بيه اللهة 4 
و تسبكة 


40 مجسعرحة عل 68016 )قا ااا 
العشاايج ع0 دنه (ا)اصكت 2 ... 


الذاكرة: 7.2١‏ شيقابايت 





ا نظام التشغيل من تحديد مساحة 
النافذة ِ حال النقر على زر التوسيط؛ ويتم 
ذلك باتباع الخطوات التالية: 
ثبت مؤشر الفأارة على آي من حدود النافذة 
الآربعة» ليظهر مؤشر الفأرة على شكل 


هيه 11 رزداإن العتفيضخ آرم 


خصامص ‏ مم إإزائة تيت رسع أو يي * 


5 + معركات الأفراصي اطابتة (1) 





ليث 





85 ف 5-0-2 
مانت ماد فيلات 
اس عل 
5 لع 6م 
ابيع رس سا 
1 اسناتث 5 لبقا ين هرغص ” 6 فيلةبابة 
أي المرسيادر 5 
7 سوسس بو 






+ اجهرة ذات وعدة ترن ناللة لتقل 7 


حت ا (ك فقن ذه مون نزام مره 
نت صنر 

5 1 0 معرد قرس #-200 
سييد -3 الات 


اب ب رده عر 50103017 اسك 4ه 
امساح ونه اميم وموم وموم 


+ ؟ فيداياك 








ان هت حدصي »د سد 








050012 


اتفم” 1 خصائص انظاه لاه شت ريام وتشيره 0 تين جح ل أقر اصن الشيكة ‏ إتح لرحة التحكد 
77 المقضلة + محركات الأقراص الثابتة (2) 
قل انتدريلات 612 
1 الزيارة #ل حي ل و لسر ىج 
يق العواضع حدينه الزيان ل 1 ٠‏ 
3 سطح العكتب 11 غيغآبايت حرة من 11.1 خبغابابكت 1 ا غيغابايت حرة هن 1 غبعاباين ا 
لعلدس تود 
يتن المكنبات عت 0.1 غيغاءايت حرة من 0١.7‏ غيفاباتك ان مستت 7 شبغابابت 


< أجهزة ذات وحدة تخرين قابلة للنقل (؟) 


كك (:) محراك الأقراصص العرلة 


١4‏ للش 
م 
روه 


"٠‏ ميفايايت حرة هن هة. ١!‏ غبغابابت 


7 ()) محركد أقراص /01/0-1 


2 ذا © 


عطل؛: 9162:0109 6الا 
السشائج: 06م اهنا (0)11اناتات" ... 


لذاكرة: !٠١‏ غيغابايت 


ويقوم بتصغير النافدة 
لتغطي مساحة محددة من الشاشة. 


ويقوم بتصغير الشاشة 
لتبقى أيقونتها نشطة على شريط المهام. 

























تفي  *‏ خصالص اسفام ١‏ إرانة تبي رداص والكييرة ...لكين محره ترجي الشيلة ‏ قنوحة تحام . 






2 احفصهة ٠‏ عدركان الأقراص لثابتة 1 
ا سريك 007 6 
رسو حببلة الزيارة :ساسم برو سقس يب 
8 سفع العكب. 0000 - الاح ميات 
0-07 لا 

#سسس.. ال متسس ااااخخخخاااااال 1101 
إن اتاد و الاجم وى ل ا 
صر 3 

٠.‏ 17 3 2 وا 
هي ب نات وعمة الخزيى #بلة كلل 
4 شاد 7 
3 ا معرة الأراص الهرية 3! محرله آثر صر 070-20 

إل العرسيقي 
89 امتعسرئر 
مه »ع 
س 20 
سه 4ع 


دن > /” 


«© يله 


3 اشتسب مع استوتران افضغط طى زر الشارة 
الأيسر لحين الوصول للحجم المطلوب. 


-5 


0 


0 


- 


رتللا 


0ف 65 
225 


35 


14 


وتنا 


( 


7) 


أده 
0 


1 


5 


1 


2 


1 























اضيبط مؤشر الفأرة على شريط العنوان؛ 
ثم ابداً بسحب النافذة مع الاستمرار بالضغط 









سر > 


على زر الفأرة الأيسر ؛ لحين الوصول للموقع 1 
المطلوب. 


٠. 
للق مدرء العرام اعريه‎ 
0 
11 سر ترم‎ 15 8 
- لناكرة -. ؟‎ 


07 امح م م 1503 وي 
2150 انحا هفنا 


يُمكنك نظام التشغيل ( )٠‏ من إضافة وحذف محتويات قائمة (ابدا) ؛ 





ذا 


.١‏ انقر بزر الفأرة الآأيمن على الأيقونة المراد ‏ || |9 نش 

















وصع اختصار الوصول على سطح المكتب 1 لخروع في فصل ' 
. قائمة أو قائمة اب/دا _ 
من قائمة ( ) او قائمة ابداء 69 م تما رصم 
3 لحاسبة 
ملاحفات طق 
بوبه 1 ك ب ل 
. كمه إرسال إلى 4 | فا نعسندات 
8 2 18 سح المكتب (إنشاء اختصار) 
7 لانصال بسطح العكلب البعبد سح 
6 إلى مسللم البريد 
07 وأا ع0 ممووى ناا 2056 2 محرك الأقراص العرنة (:م) 
خصائص محرك أفراصص 010-710 (6) 


ْ 5! 


رك معرض الأدراك الذكبة اسطح المكتب 


4 1 لدع عملم 





سيت 
ررك 
؟. انقر على خيار ( ) ثم خيار ( 

)» لتظهر الآيقونة على سطح المكتب 


مياشرة. 






















أنقر بزرالفأرةالأيمن على الأيقونة المعنية, 
لتظهر قائمة الأوامر. 


التشغيل مباشرة يتعديل الاسم من خلال 
التعديل على أحرف الاسم الأصلي. 


. انقر خارج مربع الاسم أو اضغط على مفتاح 
١‏ ) لتثبيت الاسم الجديد. 


. انقر بزر الفأرة الأيمن على زر (ابدا). 
لتظهم قائمه خيارات. 




















ل 6 7سدمعة عطووم . --- 
بكم تعمواميط أعومع م1 تتح 

كك خصع تمدع ونا عع 041 استكشاف مشاكل الثوافق وإصلاحها 
كا خمع لرسعه0 عع0# مد 


ازيد 0 00 1 

69 بعخمعن والعا/! دبمول 1 5-5-6 
١ك‏ يدام متاعارا سملم سا 1 
49 عذدومنا مود لاا استعادة الإصدارات السابقة 
و أداة إنشاء قرص 01/1 
© البرامج الاخثراضية إرسال إلى : 
نه الغاكس والعسح الضوئي | ١‏ قص 
4د حارض 25لا 

مسالا 0 
لآلا معرض الأدوات الذكية 
إيلي عع 07 عتموممع ]اا حنذف 
الأب الأتعاب. الك إحادة التسمية 
اال البرامج الملحقة 


إن بدء التشغيل 





القائمة "ابد أ" 






لتخصيص كيفية عرض الارتباطات والرموز والقوالم وطريقة 
تملها كدي القالمة "ابدأ"/ انغر كوق "تخصيص”". 


الإجراء الخاص بزر الطاكة: 





لخصوصة 
(9] تخرين البرامج المغنوحة حديثاً في القالمة "ابدأ" وعرضها 
تخزين العناصر المفتوحة حديئاً في القالمة "ابدأ" وشريط المهام وعرظها 










يمكن تخصيص كيغية ظهور الارتباطات والرموز و القوالم وطريقة عملها حلى 
القائمة "ابدأ”" 






(©) عدم عرض هذا العنصر 
© عرض في القالمة "كافة البرامج” والقائمة "ابدأ" 
© عرض في قائمة "كافة البرامج" 
[17] استخدام رموز كبيرة 
4 الاتصال ب 
[7] الأجهرة والطابعات 
3# الأنعاب 

(9) حدم حرض هذا العنصر 

(©) حرض كارتباط 

9 عترض كقالمة 
الأمر "تشغيل" 
السحث في البرامج ولوحة النحكم 
البحث في ملغات ومكنبات أخرى 
(©) البحث في المحندات العامة 
() حدم البحث 
5 عدم البحث في المجلدات العامة 




































التي تن تالنا 


حجم القالمة "ابد أ" | 
عدد البرامج المستخدمة حديثا التي سيتم عرضها: ٠‏ لع 
عدد العناصر الحديثة المراد حرضها بقائمة الانتقال السريع: ٠١‏ | 





استخدام الإصدادات الاختراضيه ١‏ 
















.١‏ انقربزرالضأارةالأيمن على زر (ابداً))؛ 





لتظهر قائمة خيارات. شريط المهام | القالمة "ابدأ” | أشرطة الآدوات 
؟. انقر على خيار ( )؛ ليظهر مربع لتخصيص كيغية عرض الارتباطات والرموز والقوالم وطريقة 2 | «تخصيصي: || 


/ يه عملها في القالمة "الدأ": انقر خوق "تخصيص”. 
حوار خصائص قائمة (ابدا). 


*. انقر على تبويب ( ). 
4؛. انقر على خيار ( 


الإجراء الخاص بزر الظاقة: 
الخصوصية 
9 تخزين البرامج المغنوحة حديثا في القائمة "ابدأ” وعرضها 
تخزين العناصر المغنوحة حديثآ في القالمة "ابدأ" وشريط المهام وحرضها 
خيار ( 
بحيث لا يظهر ثي المربع إشارة (صح).؛ 
ليوقف طلهوى ا لقغات افش ةل 0 
ه. انقر ( ) ثم ( ) لتثبيت الآأمر 
وحفظه. 







ام 
اختسار 


صو ان الخد 


جهة الاتصال 
خدع لساعه 0 لوو لاا جوومجواوج ]بز 


مستند حفنر اليومية 


مقع 1 امدرم وعععع م ع» 011 عأموعوى ]ةلا 
180 ممتغمعمعوعم عمزو م رعيياك5 اكووون ]7 7 
أدع حدبعه 6 ععطعئأاطن 6 عل41 0 مم#مووى [زإبر 


مستند نص 
أععطععاءه الا أعععرع كمون ء زايا 
محند مضغوط 


“. انقر على خيار (اختصار). ليظهر مريع 
حوار ( نتصار). 

4. انقر على زر (استعراض) لتظهر قائمة 
الملفات. 


م اكقواسلئ املك الظدوب. كيهل كاف 
المسارالخاص به لمريعالحوار. 


0 انقّر ( ) على مريع الحوار. 


. انقر على زر (التالي) لحين ظهور زر 
( موافق). أ 








0 


5 


>« 
5 


.١‏ انقر بزر الفأرة الأيمن على أي موقع على 
سطح المكتب» لتظهر قائمة خيارات. 
". انقر على خيار (جديد)؛: لتظهر قائمة 


ديتا 0 
54 
اك 9 
يه "767 





5 
8 










ليل 















وذ 


ف 
1 


0 


0 


ب 
0 


ما العنصر الذي تريد إنشاء اختصار له؟ 


يساعدد هذا الععائج في إنشاء اختصارات للبرامج العحلية أو برامج الشبكة أو العنقات أو المجلدات أو أجهزة الكعبيوتر أو 
عناوين إنترلتء 


اكتب موقع العنصر: 


ظ 


انقر فوق "التالي" للعتابعة. 






3 - : 7 7777 
لامسراد ريح مرجت أى مات ا 
حدد عدف الاخخنتصار أدداة: 





ما العنصر الذي د 


يساعدك هذا المعا 
تشاوين إنترنت” 





اكتب موقع العنصر: ||| 


انقر فوق "التالى” | 











الي تلا 








يمكن تطبيق خيارات أيقونة الاختصار داخل أي مجلد موجود على الجهاز؛ وليس فقط على سطح 
المكتب. 











5 ( تهارين ) 


. انسخ أيقونة برنامج معالج النصوص لتظهر مباشرة على قائمة (ابدا) الرئيسية؟ 

. عدل خصائص قائمة (ابدا) الرئيسية لتمكينه من إظهار ٠١‏ أيقونة وصول مباشر؟ 

. أدخل على قائمة (كافة البرامج) وأنشئّ اختصار وصول لبرنامج معالج النصوص على سطح 
المكتب؟ 

. ابحث عن ملفات صور بواسطة أمر البحث؛ ثم أنشئ اختصار وصول لأحد الصور على سطح 
المكتب؟ 

. احذف اختصار الوصول للصورة الذي أنشيىّ 2 النقطة السابقة؟ 


. أعد تخزين اختصار الوصول مرة ثانية من سلة المهمالات؟ 


: 5 ا ال ١‏ اللا ل أ +71777772000 لاو 1 ا لاوما الوم ا 00 [*] 








م 
اح 
3 
يَِ 
85 
- 
- 
- 
1 
١‏ 
9 
حب 
2 
- 



















2# 


ام 7 ١‏ : / ' 0 37 
ترتيب النوافذ المفتوحة والتنقل بينها وإظهار وإخفاء أقسام النافذة 
17 ا م 36 - 10:77 2 مضخ 1 ظ 









يُمكنك نظام التشغيل (ويندوز 7) من فتح 
نافذة أو أكثر لبرنامج/ ملف '# الوقت ذاته 
لتظهر على سطح المكتب والتبديل بين هذه 
النوافن للعمل عليها. ولفتح نافذة البرنامج/ 
ملف فقط انقر نقراً مزدوجا على أيقونة 
البرنامج/ الملف لتظهر مباشرة نافذة الملف 
على الشاشة وأيقونة تفعيل البرنامج/الملف 
على شريط المهام. 








مهش ها 


أسخترطة اللآحوات 













50ألنا الأهرمءه 201 





تناالى النواخط 
إظهار النواخذ بتشكل مكحس 
إظهار النواخط جنبًا يبجنب 
إظهار سطح الصكتب 
نراجحج حين تشاالىي 


.١‏ انقر بزر الفأرة الأيمن على شريط المهام 
لتظهر قائمة تعليمات الشريط. 
بدء إدارة الصهام 


ناهين تشربط الصهام 
عخصا تنصى 





". انقر على أي من أنواع الترتيب المتاحة ليتم 
تغيير عرض النوافن المفتوحة. 
أ. تتاليالإطارات. 





ج. إظهار الإطارات جنباً إلى جنب. 








. 5 0 : 
© «* بج تت العتد” 7 ةةاااتك 
اسعم + سار تديو” عرس صرت اسو جب تريس صفيط | مصدسد 51-2 © 
اعقمة مكيه الصور د 
-355 من ؟ راع 
مراضح صسينه اعريا 
## سمج مت 
اذا اعبات 
به بصور 
00 م 
المح 
سما 
8# اميد ا ليها ص ليصا 
0 1 يق 39 
هت > (02 2 
ا ١‏ ا مم ا عم 
3 831 
0 0 9 
5 يلم تنيع 50 
]ا | كذ 
عا عام ينا ترياء | 
. 
8 35-18 
ي- ١‏ لاسر [الاهر] 
ذه 





جعلها لش مقدمة النوافن المفتوحة وتمكين المستخدم من العمل عليها من خلال 
وحدات الإدخال والإخراج. ويتم تنشيط النافذة بالنقر على أيقونتها الموجودة على شريط المهام؛ أو الضغط على 
مفتاحي ( الخ ). 
إذا كانت النوافن المفتوحة ٍ وضع التوسيط 
بعس ووس مها حجويوه 
على النافنة المراد تفعيلها. الوط العام ععييف سيد 


> عرض شرتح ‏ اإسوضي لالرستضاية ‏ دجم 


3 لءعو[الا عع 01 +أامعوع[اا 
يما الشروع في العمل 0 
6 عذوع ) قرزلء ابا عببنو متا 


الحاسبة 





.١‏ انقر على قائمة (ابدأ) لتظهر قائمة ابدا. 





14 0معلوع5 عطولم 4 
3- أداة القطع 


عه الأنصال بسطح المكتب البعيد 


؟. ستظهر مجموعة الملفات الني يحناجها 
المستخدم على يمين قائمة (ايدا). 


- 


. انقر على خيار (الكمبيوتر). 


كافة البرامج 


0 | البحث في البرامج والعلفات م 




















2 4 


١ 
م‎ ٠ 
3 6 0 و9‎ 


فت 1# 


١‏ ايد د #اتابي 
فين 


0 


39د 
0*0 -0 


2 


٠ 


ّ 
3 
3 


(7) دس 


5-9 


© 
17 


ا 


5 


دنا 


5-7 


3 


59 








للا ألم ورمء»ع001 





ستظهر نافنة أقسام وحدات التخزين على 





















إزانة تشبيت برنامج أو تغييره 2 تعيين محرك أقراص الشبكة 


)5( محركات الاقراص الثابنة‎ ٠ 


1 التدزيلات (6اعه 
ل العراضع حديتة انزيا )الى ”سيم لجسم ١‏ 


5 غيقابايت حرة فن 75.5 6 










(:0) وما 

للم سح -- 

قم عكنات رت لغ7 غيقاباابت حرة من ١‏ 1 غيشابايت 

(8) و 

أل تغيبير مسد ممم 
7 انه غيف يت عرة هن ؟ 0١‏ غيقابايت 


الى اشوسسائن (غ) د 
سس | 


7 غيغابايت حرة هن 51-1 شك 








. أجهزة ذات وحدة تخارين قابلة للنقل (”) 


ك4 (نش) محرك|الأقراص العرنة 


7 إيطة 


مجمرعة عمل: 11/081)67018 لذاكرة: 1.٠١‏ شيفابايت 
المعالج: عه )٠ادن0‏ ()نمسناوع2 .. 


. 






عم 


١‏ للق سشقوا) صركح #اطال وهدة التخزين 








و الشنزيلات لك م01 7 ص 71١/١1/70‏ معند طغات 
قل العواضع حدبتة الزيا| ٠‏ لَلَنْ كوم ]يعم د ص 10-1/1/]5. مبخدحطفات المناسبة لتصل الى الملفات والمجلدات المخزنه 

[1! سطح العكثب | للك ععام صوعومم م7/77١/٠270‏ وجلد طفات 
022 8 م1/7/٠11...‏ عند طفان عليها ومنها مجلدات وملفات نظام ا لتشغيل 

إتى المكنبات إلى ام كولملا قؤناء 7١٠١/07/73‏ مجلد طفات 













© الصور ال سسا سسا يجيام يواد 1 مخدطفات ذاته. 
5 5 لححد: اكبر من 1.70 ميغابايت 4 

3 لعيديو المحلدات: 4م006 )ممم ,كملق مجند قات 

*] العستئدات الملفات: ... ب)علمامت ,المعدل01 ,ادك أماكاموط قاط باأننهاء0 |. .”> متد مر 

الى اعوسيقس 3 


8 الكصبوتر 
َه كه (ء) 
يت ذم (:0) 
ت كجمارع) 


25106 االلبالسسسسمتتتتتت تت : 
٠١ 0‏ عخصر (عناضر) 


بي ع 
١4 0‏ 





ل ات 
خصائص النظام إزالة تنيت برنامج أو نغييره ‏ تعيين محرد أفراص الشبكة | » 220 + 1 © 






كات الأقراص الثابتة (5) 
(0) كه 


مسلا سس ! 


5 غيغابايت حرة فن 1.1؟ غيغابابت 


تنظيم + 

قص 

17 افتح أيقونة أي من المحلدات المخزنة على | أعصماميف 
جهازك لتظهر نافنة المجلد. تراجع 

؟. انقّر على قائمة ( ) ثم انقر منها على تحديد الكل 


(:0) كن 





يد 1[ 1 إل] التخطيط 4 |[ ضريطاقوئم ١‏ 
1 خيارات العجلد والبحت 7 جزه التفاصيل 
و انقر على اسم الشريطالمراد إظهاره ليصبح )7 عق 7]] جز الععايئة 
١ ,‏ إعادة تسعية د جزء التنقل 
يلون داكن. مسب سم همهم هي لهسم 
خصائض زَة ذاث وحدة تخزين قابلة للنقل (7) 
(:ق) محرك الأقراص العرئة ١‏ 
وت ” (2) - - 


1/0806 محمرشة عطل: 1//011)680108 لذاكرة: 7٠١‏ غيغابايت 
المعالح: ع:0)-اسن (1/استاوع8 .. 




















خصائص النظام 2 إزالة تنبيت برنامج أو تغييره 2 ثعبين محرك أقراص الشبكة 


* محركات الأفراص الثابتة (5) 
(0)اكة 
5 غشبغابايك حرة من 11.5 غيغابايث 
(©) كلا 


2ه اناده شيغابايت حرة هن 0٠١١‏ غشيغابايث 


< أجهزة ذات وحدة تخزين قابلة للنقل (7) 


يي نا عرد ار عر نعرنة 


.١‏ افتح أي نافذتين على نظام تشغيل النوافن؟ 
". ابدأ بالتنقل أو التبديل بين النوافن المفتوحة (ت 
*. ابدا بترتيب النوافن: (ت 
؛. أغلق جميع النوافن المفتوحة؟ 


ه. افتح أيقونة سلة المحذوفات: ثم قم بإظهار شريط الأدوات ( 


اهتمع 000 الما 
0-8 71.17 شيغابايت حرة من ,/ الآ غيفابايت 


(5) ك5 


11م 
7 شيغابايت حرة من 71.1 شيغابايت 


كك (:5)) محرك أقر اص /لأ7ا-01/0 


16 مجهموعة عطل: 01107:0108/ا 
المعائج: عه -اهن0 (9)نستامع2 ... 


علف تحرير عرض ١.‏ أدوات ‏ اتعليهات ' 


إزالة تنبيت برناعج أو تغييره ا تعيين محرك أتراص السبكة 
ذ محركات الأقراص الثابئة (5) 
(6اكة 
9 غيغابايك حرة هن ١11‏ غيغابايت 
(:0) ربو 
عززّيت 1 خبغايايت حرة من .11 فيغابايت 
(8) كه 


١‏ تا ث0 
تَ الال 6 غيغابايت حرة من 0١.١‏ فيقابايت 


(ع) كد المساحة الحرة: /ا.0 شيغابايت 


انحجم الإجمالي: ؟. 01 غيفابايت 
جرة هن 11.1 يعبات 


٠‏ أجهزة ذات وحدة تخزين قابلة للنقل (؟) 


4 (:8) هحركد الأقراص المرلة 
فك (:2) محرك أقراص //-01/0 





الذاكرة: 1.٠‏ غيغابايت 





عليتة)9 
ل 





(7) مس 


ع جوق 


ث4 


و0 


ملل 
< يذه 


0 
0 


ا 


5 
للا 11 


0 


نيك 


3 








آذ 


5 9 57 2" ت.ة - 
١ 0‏ 2 ب" ا( 0 ٠‏ أ ا 
1 1 5 - . 1 79 . 1 3 4 
5 | 2 0 3 +3 





5 العا اقل أيقونات: شطع المكتةا 

كعد مامت ونخهة . جاجع 1 وسوس وس 

هي نقطة وصول لتنفين البرمجية أو فتح الملف وقد تكون هذه الأيقونة موجودة على مكان تخزين 

البرمجية أوالملف الفعلي أو لتشكيل طريق مختصرة للبرمجية أو الملف وتكون عادة أيقونات سطح المكتب وقائمة 
ابدأ عبارة عن طريق اختصار وصول. 


.١ _-‏ انقر على الأيقونة 
ييا 00 ا لالة لاا 
المئدا المعنية نقرة واحدة بزرالفارةالايسر. 
8 الى انة 218 
8 أيقونة ثم انقر على أخر أيقونة مع استمرار 
0 . الضغط على مفتاح ( 2 أو اسحب 
0 عليها بالفآرة. 

/ 1 انقر على أول 


أيقونة ثم انقر على باقي الأيقونات بالتتالي 
مع استمرار الضغط على مفتاح ( 4 
5 اضغط على مفتاحي 








عملية النقر بالقرب من إحدى الأيقونات ومن ثم تحريك مؤشر الفارة باتجاه 
باقي الأيقونات مع استمرار الضغط على زر الفأرة الأيسر. 


يمكنك نظام التشغيل ( ) من 

تغيير موقع الآيقونة الظاهرة على النافذة أو 

_ على سطح المكتب وذلك لمساعدة المستخدم 2 
م ترتيب أعماله بالطريقة التي يراها مناسبة. 


.١‏ حدد الأيقونة المراد تغيير موقعها بالنقر 
غليقيا: 

؟. استمر بالنقر على الأيقونة مع سحيها 
بمؤشر الفاأرة إلى الموقع الجديد. 











يمكنك نظام التشغيل ( ) من تثبيت مواقع الأيقونات على سطح المكتب/ المجلدات بمحاذاتها إلى 
يمين الشاشة مباشرة وعدم السماح بتغيير هذه المحاذاة ؛ 


.١‏ انقر بزر الشأرة الأيمن على أي مكان من 
سطح المكتب لتظهر قائمة خيارات سطح 
المكتب. 

؟. انقر على خيار ( قرز )» ثم حدد نوع 
الفرزالترتيب المطلوب. 


يُمكنك نظام التشغيل ( ) من 
تحديد طريقة عرض الايقونات على سطح 
المكتب من حيث الحجم وإظهار وإخفاء ايقونات 
سطح المكتب والترتيب التلقائي؛ ويتم ذلك 
بإتباع الخطوات التالية: 
.١‏ انقر بزرالفأرةالآيمن على أي مكان من سطح 
المكتب لتظهر قائمة خيارات سطح المكتب. 
؟. انقر على خيار ( )؛ شم حدد نوع ا لعرض لصق 






١|‏ 1 0 لصق اذه ختنصار 


". ل حال اختيار خيار ( 
) فإن كل الأيقونات ستختفي عن 
سطح المكتب ولإعادة إظهارها كرر ا لخطوات 
مرة أخرى مع اختيارالإظهار. 


.١‏ شغل نظام التشغيل ( ) على جهازك؟ 

؟. غير موقع أيقونة ( ) على سطح المكتب؟ 
"كيت خاصية ( )»ثم غير موقع أيقونة ( 
4. قم بإخفاء أيقونات سطح المكتب؟ 


6 


5 اعرض أيقونات سطح المكتب بحجم صغير؟ 

















رهوز كبيرة 


© رهوز منوسطة 


رموز صغيرة 


نرنيب انلقائي للرموز 


) على سطح المكتب؟ 





ِ* 2 
1 إلا 0 
7399 .-- - 7-3 6 
4 ا : 
8 < 4 3 


بر 


عع 011 









محاذاة الرموز ناحية الشبكة 


إظهار عناصر سطح المكثب 
إظهار الأدوات الذكية لسطح المكتب 





ف 
3 


ز 





التغيير على إجراءات سطح المكتب 





المرافقة للتغيير وغيرها من الإجراءات » ويتم ذلك باتباع الخطوات التالية: 
.١‏ انقر على أي مكان من سطح المكتب لتظهر 
قائمة خيارات سطح المكتب. 


ينا 


000001111010000 













؟.. اتقر على خيار (تخصيص). 


الف اتخرير عر أنوات ‏ اتليعات 
ا تغيبر العؤثرات العرلية والأضوات على الكعييوتر 

لغيير رهرر سضح ااحكنب نقر عوق أحد النسق تتغيير كل من خنفية سطح انمكتب ونى الدافنة والأصوات وشاشة التوقف في رقت راجد > 

تغيير مؤضرات العاوس ا 

تفيير صررة الحساب 





راحج ايض 

حرس 

شربط انعهاء والذالعة "ابد" 
مركز سهولة الوصول 


تغبير لون الإطار ومظهره: 





يمكنك هذا الخيار من تغيير لون إطار 

الشاشة وشريط المهام. 
ظ .١‏ انقر على خيار (آلوان النافذة الزجاجية) 
0 ليظهر مربع الآلوان المتاحة. 
1 ". انقر على اللون المناسب؛ ثم انقر (موافق) 

<< ”1 لحفظ التغييرات. 
. انتقل لسطح المكتب لمشاهدة تأثير التغيير. 


هنف الخرير ‏ “عرس أدوات ليهات 


تغيير لون حدود النواقذ والقائمة "ابدأ" وشريط المهام 


أله قن قن اك اد لله 
١‏ 0 الا ااا 8 اضر 


القون الحاني: شالق 



















يمكنك هذا الخيار من تغيير الصورة الظاهرة على سطح المكتب. 0-2 >« 











ليظهر مربع الصور المتاحة. 000000 4 

4 د انكس لشااعك بت 7 اختيار خلفية سطح المكتب | 
١‏ انقر على الصورة المناسية, ئم انقر حفظ انقر فرق صورة لتكيينها كخلفية اسطح العكتب أو خدد أكذر من صورة لإلشاء عرص شرائج 5 
موقع انصررة |ضفيات سطح متنب + #لاسسوس نيس إن عيضي ]| د 





ال ة 2 قلعة 0 جتيلا سب : 
لتغيبيير تجميد يكل | .اصع فلل | 


(2 
٠ 3 


ف العمارة (5) _ 
80 لك 27 اكد 
ظ :2-6 - 


موضع انصورة: تغيير الصورة كل: 


اللالس 2 2 
١‏ اتكبير * 











*. انتقل لسطح المكتب لمشاهدة تأثير التغيير. 








يمكنك هذا الخيار من تغيير شاشة التوقف 
ووقت ظهورها : وهي شاشة صممت للمحافظة 
اضفاء طايخ شخحصو 
على جوده الشاشة وسرية العمل واستهلا ك النظام والأعان عيييه م الك مواد 
الطاقة حيث تبدأً بالتنفيذ بعد مضي الزمن امراوسة' نط تدص لت رأ 
2 2 5 5 حسابات الاستخدعين رأمان الغائلة الآدوات صو واس يي 
المحدد لظهورها حال عدم إدخال اكى امر * المظهر رإضفاء طابع تشخصي ونه بمب م بيد وبعوا يتم 
/ 3 00 شريط العهام والقائمة "ابد" ١‏ 
تنث يدص -12 ١|‏ . 1 از . اى و ا ةإدخال سهره ترصن تخصبعب انفائمة "أبد" 2 لخصيصي انزهوز عضي 
:3 0 < مركز سهولة الوصول 
(الشأرة: نوحة المفاتيح) وترافق عادة عملية للحن 
إعادة الدخول طلب إدخال كلمة السر. ل 
.١‏ انقر على خيار (شا, خييرالتوقف) 2 


ليظهر مريع حوارراء 
). 
؟. اختر من قائمة شاشة التوقف الشاشة 
المناسية. 











4 2 ا ١‏ 1 1 
ال 001 3 
1 
: اللا )606م0م»ع1 
٠‏ 


". انقر بالفارة على مربع الدقة لزيادة أو 








*. حدد زمن التشغيل. 

؟. انقر خيار معاينة لعرض كيفية العرض. 

ه. انقر زر ( ) ثم زر (موافق) لتثبيت 
الخيار. 


شاشة التوقف 





الانتظار: | 1 /2] دقيقة /دقائق | عند الاستئناف: عرض شاشة تسجيل الدخول 
إدارة الطافة 
توفير الطاقة أو زيادة الأداء بضبط سطوع شاشة العرض وإعدادات الطاقة 
خرك. 
تفييز إعدادات الطاقة 


كو 
يمكنك هذا الخيار من ضبط دقة الشاشة وإضفاء مزيد من السهولة على قراءة ما يظهر على الشاشة. 
الرئيسية للوحة التحكم. 
؟. انقر على ضبط الدقة وذلك من أجل تغيير 





-85 


مظهر شاشة العرض. ١‏ اليا رومس سونسيء سب شضشتة 0 إن [لقتيدس___ ام 


تخفيض عدد نقاط اللون # البوصة المربيعة 
الواحدة. 


إضفاء مزيد من أسهولة على قراءة ما بظهر على الشاشة 
يمكتق تغبير جود انص «الاناصد_الأخرك ابعر وفسة علد الشاضة هر طريق. اغقبار أهد هذه لخباراث. الكبير هز؛ م الضاطة ولط 
بطكل مزقت. اصلخدم دلا بعلي 


[التراضي] 





4. انقر على زر ( ) شم زر( ( 
لتثبيت الخيار. 
ه. انتقل لسطح المكتب لمشاهدة تأثير التغيير. 





( تهارين ) 
. غيّر خلفية سطح المكتب بأي خلفية من الخلفيات المتاحة؟ 
. غيّر شاشة التوقف بأي شاشة من الشاشات المتاحة وبتوقيت " دقائق؟ 
. غير إطار الشاشة للون الأحمر؟ 
. حدد الصوت عند حذف محتويات سلة المهمالات بأي من الأصوات المتاحة؟ 
. غيّر نظام دقة اللون ولاحظ تأثره على شاشة سطح المكتب؟ 





. ثبت قيمة جودة الألوان (؟” بت)؟ 








2 
ا 
| 
© 
)0_3 
3 
- 
- 
6 
لح 
6 
فنا 
62 
5 























3 
- 


5 


082 


تنك نيتالل 


اه 





6ش( لت التعامل مع الملفات وافصوايكة والأقراص ورموزها مستبم 
ل ٠‏ مو لت 8 اج عو ووو ووو دايع #لكائة.. + 


يمكن التعرف على مسميات الأقراص ومحتوياتها من ملفات ومجلدات ؛ 


.١‏ انقر على خيار ( ) ضمن قائمة ايبدأ 
الوستى, 


> 
0 


3 لولاا ع0 تمووى اا 


ال الشروع في الععل 









لمع دزلعابا كبدره0م1 اا 


١"‏ ملاحظات طصقة 
0ع عزؤملم 
أداة الغطع 


الانصال بسطح المكنب البعيد 


4 
ل 





أو افقو تقنما فيؤكويها على أيقونة ( 
) الموجودة على سطح المكتب»؛ ليتم 
مياشرة فتح النافنة الخاصة بها. 





















خصائص النظام. . إزالة تنبيت برنامج أو تغييره ١‏ تعيين محرلك أقراص الشبكة 


)( توف الأقراص الثابنة‎ ٠ 
١ )كه‎ 


“. سييدأً نظام التشغيل بعرض أيقونات 
الأقراصص الصلبة والأقراصص الخارجية 
١‏ ). 


7 فبغابابت حرة عن 11؟ فيفابايت 
: نَ 


+ أجهزة ذات وحدة تخزين قابلة للنقل (7) 


7 5 : 
8 (8) محراد الاقراص الهرية 7 (:0) محرك أفراص 11 -01/0 





جام 0 








العف ” ... تصمين اس استنية + مناررلةعع + امصخ حي ترم اضترعة | محدجيم 


#7” 


:+ اتقر قرا مزدوها 
المجلد عدر عرض محتوياته 


؟. لعرض محت 
لين 





ل الع 3-0-0 
/ مع مه معي سك ا مضا مدا ١‏ 5-8 2 مم ص . 
| مه 539 أصمص ١ 1 ْ ١17 472 ٠.‏ 1 ا هماه ٠.‏ 6 
ا تسد 1 سم | ألما وليك ن( 05 0 )١1‏ لتظهر الملفات كما 
ههه لي كد جم وودة و00 ١‏ | كا 
مه مدت مهد ف - فم ففات ١‏ عه قلف |/ مه عند | 0-3 كا || 1 ا 
. 
5 3 .8 ور 
يا || يكبم عدصت موجا0 !| ثم 
مم فك / مص صل - 5-0-7 | ع صل . |/ اجا ص 
- 1 ص14 وها دكا 
| 00-6 اه هه . ي الح مه الها سد |/ الحا ف 
ججهد وعدا توماسمهوم» موده فم +010 3 بج يريسم 
افه هف 5 ايها سا 00-5--52 أ اسع مك - ممه 026 
| سدم نكن ١‏ دييكا موص سوم 
مها مه مج ملت 1 مصاعدد معد ص - |[ مف مد 
ووو بعصا سه محموة «اساهؤز كمحم دنا 
«عد هك - معد عت - معدنتات مح صل - سعد متفات 
رس | عضطدة ١‏ 
فى مق سل صلل -. | اما مك مدل |/ وح مانا 
١‏ جعمي1 !| سس تيآ 
نه صل مدي عل ل | مع ملا 5 الح مكل 1 ده هه 
1 1 وحمو صومة 5 
الح فدل مع هه - بحس مم ل احد مها مج هد - 
ا لفن لدينينا ١‏ 0_0 1-00 ” 2 2 0 5 
2 0 بق هه 27 
مت هقفت انعد عه - وآ اند سس منص ممرت هم ٠‏ ليدرياية 
4 "لكات .1 
6. ) 


اسهد | رتاس > يسوجى تارص شرن صدجد 


انقر نقرا مزدوجا على أيقونة القرص | 0 > 


الصلب (:0)): ليتم عرض تفرعات القرص 


. امد ١‏ لندديقة 
”7 بج د 2 ا سم 
اشيع» به بي 298 اليترنب» 


والتي تسمى ( 





تتطابق مجموعة كبيرة من العمليات ة كل من ويندوز فيستا وويندوز (7) وتمثل القائمة التالية العمليات 
المتطايقة وأرقام الآأبواب والصفحات كما يلى 


تهيئة القرص المرن / الذاكرة الضوئية ونسخ الملفات إلى وسائط التخزين . 
إنشاء المجلدات» الحذف والاستعادة ؛ الخصائص » إعادة التسمية . 


4 ه١٠١‏ 
الملفات ونوع ترتيبها . 


> هود ل ا يع ا ا ا 6 
ل افد 


إعداد لغة لوحف المفاتيح ولغةه النظام وإعدادات الصوت . 















الاستعالام عن مواصفات المكونات المادية للحاسب 5 وتغيير طريقة عرص 








إعدادات الفأرة وخيارات المجلد وإزالة البرامج 





و ينه 


5 
2 9 


25050 


احا 9 
ا وه 


ا 


اللا 


الى + 


0-6 


00-7 زنم! 01607612 لمإيامه6تء'[12) 









برنامج ( معالج النصوص ) 











م - 35 
وت : 





- 
7 


هه 


5 
للها 
نهم 
دوع بود 2 0ت 
706 ركنث م سين عبج ات 277 5 ا + 


“ا ل سيم 





لصيو 


0 


-189 





م 
نون > 


207 لعدمنائنا أ كن 1/1122 
ناته نفو افوان اذ 































1001141 


تشغيل البرنامح إغلاقه وإغلاق المستند وكتاية ا 


1 إ! ٠+‏ > جما :174 3 “1 +757 + .لم1 0 7 


برنامج معالج النصوص: هو برنامج مختص بكتابة النصوص وتنسيقها بالإضافة إلى إمكانية إدراج الصور 


لتشغيل برنامج معالجالنصوص؛ 


.١‏ تقر زر (ابدأ). 


“. اختيار مجلد ١‏ 1 


4. انقر على أيقونة برنامج 
/ 


والملخططات والرموز والجداول...؛ وغيرها من الإمكانات التي تجعل المستخدم يكنفي به لأداء كل ما يحناج ا ليه 
منالآوامر اللازم تطبيقها على النصوص. 


0-1 


69 عجمع دتقعابا دمل دالالا 
19 عععردام متدءاة سملم ناا 
(©| ععهم؟ وصقعءع اا وسملط]آلالا 
2 بععادايا عتتحهابا وممحو ل نامالا 
!8 معغولمنا عددم كد ثثاا 
55 أداة إنشاء قرص 01/0 صن ودبعحه كم آ/الا 
639 البرامج الافتراضية 
[قااخ الشاكس والمسح الضوئي ل 0085 ىلالا 
[9) بريد دببده كم ةلا 
[2] تقويم دسهكم ]الا 
رك سسنزيل عودعدععانا عيضا وحمو عد اللا 
[-8] جهات اتصال ونداه لد ]للا 
1 معرض صور 5م:ه فالالا 
ورا عع04 عموووى [اباا 
2 2007 عععععمه ع01 #امومىذاا 
7 2007 اعع»ك ع0 #امحمىآابا 
ند 7 عمعبحون :6 ع 011 +امجمى الا 
17 2007 طاخومصمعماعء041 ممومى اذ 
(7] 2007 عغملاعم0 عع065 مجم آالا 
ب 2007 عامها أب 0 عع0)11 محم ]ابا 
8 2007 غمنه مع سوه ع 0441 ممعم ةا 
5-1 7 ععطاعالطسط عع05 +خأمووى][ اليا 
57 2007 نءهلالا 01 6 معمعع تايا 
ال أحوات ءعء:014 +#ممعووى [اإلا 
يمعكنك إنشاء وتخكربير مستنحات ذات مظهر احنرافىي عل الرساتل والاوراق العلمعية. والتقارير 
والثتيبات باستخدام لو لالا ع 011 +امعمءأاابا, 


ستظهر مباشرةالشاشة الرئيسية للبرنامج 
والمبينة أقسامها بالشكل التالي. 


شريط القوائم 
المسطرةالأآفقية 
المسطرةالرأسية 
مؤشر الكتابة 


شريط التمرير 


صفحة الكتاية 








---_ 
١ 8 "06 

0 5 4 
005 03 ففم 

١ ل‎ ١ © 71 08 1 
1 . -_ِ 1 ١ ١ - 
0 00-6 لت حي‎ 

/ 2 فدحم و 


من التنقل خلال ا لنص أو الصفحات أو التعديل على النص وغيرها من العمليات التي تساعدك على إخراج النص ‏ | 
بالشكل المظلوب ؛ ومن هذه العملء 4 


احصد 





انقر داخل مربع الكتابة؛ ثم ابدأ مباشرة 6 ي 7 
يكتابة النص باستخدام لوحة المفاتيح؛ علما ادن ار 1 
بأن الانتقال للسطر التاني يتم تلقائيا بمجرد ات ضييز ةادا 
أن يصل المؤشر إلى حدود الصفحة » ويمكن أن 
يستخدم المستخدم مفتاح (111©1:[) للانتقال 


لك برذفج [سماع السرم | من كثبة أو نس مهما كن حجمه بأستكامأوحة المائيع كد 
بك مز لتقل خلال قنصر أر السفحك أ التعديل على لنمن رغيرها من فعلبك تي نماعنك 
عو إفراع النمن بلكل لمطرب : رمن هذ لسلبات: 


1 


0 
5م 
هرور] 


55 
1 













انقر 
على السطر المطلوب» ثم اضغط مفتاح 





يسم ل أرهمن أرحيم 


بتارم أدلع التمرمن | من قتي أو نع مها كل حجما بأسشار لردة لقع كدا 
يك مز فل خثل أنمر أو السفدك أر لتحيل على لثمن رخفا من لسلبك لي لهك 
شٌى خراع قنس بلقل لمطرب رمز دن لملبك: 


انقر على 
2232001011 )ا ا 
من لوحة المفاتيح. 








بك لل لرحسل أرجر 
كك رتم بلع لتمرص | من كن ونس ما كل حي بالتدم ارد بلقا 
كلك من لتل خئل لنسن ار السفدك أ لديل على لنص رغيرها مز لملاك لقي تنك 
ل إخراع الس بأل لمطرب »رمن هلء لعلب: 


ينافنة البرنامج. . 
لخاص 
١‏ 


فتح لشكل التالي). 

' 8 ١ 

0 مبين 

لملفات كما ا ججسية 

ا 

0 

ابداًا 
5 ينقد / 





م أرسن اريس 


أسدكء )> 
حجدة باستكا ارحة شن له 
كك برنمء إبداع لنمر 9 مه در تامار ل 
ظ ١‏ بوه + 
| من كتبة ونس فوفاعز لعلبك لني 
1 . تزف زا 
فز 
لز غره مز لست سه 
بلك مز ! 
هي إفرام لعن بالك لوب ؛ وم 











بسم الله الرحسن الرحيم 


الخ العزيز سكي .6 





السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد:. 


أمتعد لياه اتات مضع * عط .| نزي يده نا : 


( تهارين ) 


. شغل برنامج (معالج النصوص) ثم ابدأ بالتعرف على مكونات الشاشة الرئيسية للبرنامج؟ 


86> +4868« ب د وهو ع مود د عع دمود هيوه ههه ه» ه» جه :2ج 2غ 2 و وو يو جوج بج و و وو و بج بج و و ووو بج بج ينانا نو ووووو و و وو وه هه © © © © :© #هه »© + > © © © .هه 66 >6 © 88866هه > 


؟. أكتب ثالاثة أسطر عن أي موضوع تختاره؟ 


ع ل ل م ل ااال الال يك ا الل ل ال ال ال ال ال ا ا ا ا ا ا ا ا ا 11 ل ف 1 ف ل ل ل ل ل قف © © © 6©.©6#>© >6 >6 866 همه > > > 


. ابد بالتنقل خالال النص المكتوب على الصفحة؟ 








7 لع هتنا ام عرهوء»ع11) 





تحديد لاطا لما عليه وحفظ المستند بالنوع 0 تفن وبأنواع أخرى 


_- 7 
ل 7 كك 












انقر بزر 
الفأرةالآيسر على بداية الأحرف المراد 
تحديدهاء ثم اسحب باتجاه الأحرف المراد 
تحديدها مع استمرارالضغط على زر 
الفأرة. أو اضغط على مفتاح ( ) مع 
الضغط على مفتاح الأسهم الأيسر » ليتم 
مباشرة تحديد النص. 


بسم الله الرحمن الرحيم 





السلام علبكم ورحمة الله وبركاته وبعد:: 


أهذتك باجتيازك لامتحانات بر نامج الم خصة الدولية لقبادة الحاسب' 
فا 


000111 


اتقو دهرا متزدوجابزوالغارة 
الأيسر على وسط الكلمة المراد تحديدهاء 


بسم الله الرحمن الرحيم 


الأخ العزيز محمدء؛ ع 
ليتم مياشرة تحدبدد الكلمة اهو استخد 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد» ١‏ 1 د ١‏ 7 : 
بقة الاحر ف السابقة. 
نت بجيازك لامتدئات برمج ' |1 نؤدة قباة لحب عدت اعفد . : 
أخرك 


نهم مه 





انقر ثالاث نقرات متتالية 
بزرالفأرةالأيسر على وسط السطر المراد 


تحجديده ليتم مباشرة تحديد السطر أو بسم أنه الرحمن الرحيم 
استخدم طريقة الأحرف السابقة. أو انقر الأخ العزيز محمدء؛ 

: 0048 0 ُ أنه اميه "|1 « م تمق 2# 
بزرالفارةالايسر على بداية السطر المراد ابا ه + #5 .فى .+ ٠:2:‏ 





تحديده؛ ثم اضغط مفتاحى( : 
محم مهدي 
انقر بزر الفأرةالآأيسر على 





بداية الفقرة المراد تحديدها أواضغط على 
مفتاح ( ) مع الضغط على مفتاح 
الأسهم السفلي: ليتم مباشرة تحديد 
النص. أواستخدم طريقة الآأحرف السابقة 


الأخ العزيز محمد 


السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد: 





أخوك 


كتنده 





محمد مهدي 








6. تحديد الأنصصى كاملا: اضغط على 
مفتاحي 4 ؟( إنضناء ليتم مياشرة 
تحديد النص أو استخدم طريقة الأحرف 
السايقة. 


ال #ل) سم ف ا لد ص ( 70- 
0 


1 لد ال 
ٍٍ- ع وم دحت +ع 
0 2 5 


اند 


2-2 --4 


جحو ووو 


لضا 1 ويل 17 سف - 1710 0 ل لزنا 
١ 10 0 0 3 1 1 0‏ ا 2 
خم 04 2 هيه ا لقانت ا 1 كن 1 
لهذ 1 2 5 2222 > , 1 ثثىر 0 
١ 2‏ 10 06 1 6 اال ا 0 | 1 


سن) من تعديل النص المكتوب بحدف جزء من الخص أو إضافة نص جد 
أي ا ات ل ا 1 





3 


)1761616©( حدف اله س,: حدد النص المراد حذفه بالطريقة التي تعلمتها 4 الباب السابق. اضغط على مفتاح‎ .١ 
هن اونعة الداتيي لم ججاا اعون نيعار أو انر علدا بدا 90101 حدفه؛ ثم اضغط على مفتاح‎ 
0 لاا لي ابي اس سر سار ل‎ ]6( 


0 لاسنيد ال «ثت مهن ال ص : ححخداد النص 
كما سف اد الحدذف» ثم ابداً مباشرة 
بكتابة النص الجديد؛: حيث سيتم حذف 
القديم بمجرد كتابة أول حرف من النص 
الجديد. 


الاخ العزيز محمود). 


السلام عليكم ورحمة اسه وبركاته وبعدءء 


أهنتك باجتيازك لامتحانات يرنامج * الرخصة الدولية لقيادة الحاسب” متمنياً لك 


دوام الصحة والعافية و التقدم. 








:1) من لوحة المفاتيح ليتم حذف النص حرفا حرفا بالاتجاه العكسي. 





بسم الله الرحمن الرحيم 


السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعدء. 
أهنتك باجتيازك لامتحانات برنامج * الرخصة الدولية لقيادة الحاسب" متمنياً لك 
دوام الصحة والعافية والتقدم. 


أخوك 


ا" 
إؤة 3 


لا 


4 


9 


0 


هللا 6 


ل 


ل 


ورومةا 


84 د 
01 


-_ 


5 


/ 7" 
م 
, ذم 


0 | 0 


زاف حم 


0 


ض 


0 1 ©“ : ااا 
١ > 8 9 1 1 2‏ 
0 ِ 5 ؛ 












5 انقر بزر الفأرة الأيسر على الموقع المراد 
- إضافة النص عليه ثم ابدأ بكتابة النص 
)|| مباشرةءليتم تحري كالنص اللاحق لجهة 
نهاية النص. 






الأاخ العزيز محمود:» 









السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد»» 
هبتك ؛اجتيازك لامتحانات برنامج * الرخصة الدولية لقيادة الحاسب” متمنيا لك 
دوام الصحة و العاقية و التقدم. 


| 


الأخ العزيز محامودء» 


السلام عليكم ويوحمة الله وبركاته وبعدء؛» 





أهنئك يا اخي) العزيز باجتيازك لامتحانات برنامج " 
الحاسب" متمنيا لك دوام الصحة والعافية والتقدم. 


يوفر برنامج ( نوص) للمستخدم إمكانية حفظ المستند بالملحق الافتراضي (.170607): ليتم 
فتحه باستخدام برنامج معالج النصوص أو بملحقات أخرى ليتم فتحه بواسطتها مثل حفظه كصفحة انترنت» 


.١‏ اضغط على مفتاحي ( ( عا من 
لوحة المفاتيح؛ ليظهر مباشرة مريع حوار 
١‏ ). 

". نضن الخيارات الواردة شك الشكل المجاور 
١‏ ). 

“. سيتم حفظ الملف بالملحق الافتراضي ما لم 


ه١‎ 8173-2 


تختر تغيير الملحق من قائمة ( ( 
من مريع حوار ( ). 











6 أد : حفظط الملهف المحفو ظُ له ملححكهة ١‏ حكر : 5 ا -- ل 
( حفظ بأ] 3 من الققاكسة: 0 0 : 


التعافل هسه تلشسفظة__ _ ١‏ 


2 انقر على قائمة ( حضظ بنوع) من مريع أ ضير 4 
وال لاحنك باسم]! اتتغتار اللعق الكثاسشت! ٠١‏ الناسد 1 


. بعذر ا ل ال 
١ 4 : ١‏ لس ر الله الرحمن لج 





إذا تم الحفظ للمرة الأولى ‏ الملحق الافتراضي فإن الخطوة )١(‏ لن تظهر لك مربع الحوار ( 


1 4 باسم) بل ستنفن عملية الحفظ تلقائيا. 







وار (حفه م )) للظهور وامكانية 














007 97 2005 


بحت عن وطائف اوياقية لتننسيفات الأخركق 
اتتعرقف على الوظائف الآصافية للحفظ إلى 


تنسيقات أخرى 
شنج مربع الحوار "حقظ 
من كافة أنواع الملغات 





اللخ العزيز محمودء؛ 
السلام عليكم ورحمة الله وبرك 


أهنتك يا أخي العزيز| ب 
الحاسب” متمنياً لك دوام الصحد 


الذي يمكن 


المستخدم من فتح الملف بواسطة برنامج 


. 
الدي 


يُمكن المستخدم من عرض الملف كصفحة 


لب (111121366© 1 ): الذي يمكن المستخدم من إعادة استخدام المستند بتنسيقه وشكله لإنشاء مستندات 


أخرى 00 
للف النصى | 2 1 ا: الذي يمكن المستخدم من حفظ المحتويات النصية للملف مع فقدان كل الصور 
الفا للعو لي 
4. للتأكد من حفظ الملف بالملحق المطلوب: اتجه إلى موقع حفظ الملف مع مالاحظة الفرق 2# شكل أيقونة الحفظ. 


5 فغل برنامج ( معا لج النصو ص) ثم أكتب ثلا ذه أسطر عن 0 : 
ابد بالتعديل على النص باستبدال كلمة وطن أينما وجدت بكلمة ( 


ضرورية 4 بعضص مواقع الصفحة؟ 


ل 1 07 ازالاعاانة اعد ةعاس ا (كه 





ي)؛ أو احذفها إذا كانت غير 


) على مجلد المستندات وتأكد من الحفظ؟ 





2 5 
لك : 58 


ه 


0 


الى 
5 عه 
1 2 2 
- 1 
١ 4 ,‏ ْ 3 
١‏ 0 5 
: ل يم , 
7 


هيه 
58 7-0 


»ا 


فوع 


إرحة 


7 لنولنا الوروء» 11 

























يمكنك برنامج ( معالج النصوص) من تنسيق النص ال مكتوب من حيث : (المحاذاة:الحجم:؛ النمط....) وتاليا 
كد تفصيللات د بعض هذه ١‏ ا لتنسيقات: 


ضبط نمط وحجم النص: 





.١‏ ححدد النص المراد تغيبير تتسيقه بالطرق 
التي تعلمتها ب الدرس السابق. 


؟. الغرضن النص بشكل ((سشميلك)؛ ااة 
طلى مفتاحي (6011:13) :ملضاء اليكه غير 
التنسيق مباشرة. 
أوانقر على زر ( غامق) من مجموعة ( خط) 
ضمن شريط (الصفحة الرئيسية). 


بسم الله الرحمن الرحيم 


السلام عليكر ورحمة الله وبركاته وبعد» 








“". لتكبير حجم الخط: اضغط على مفتاحي 
[01011)) ططاء فيكم تكبيى الخط مياشرة. 
أوانقر على قائمة (حجم الخط) من 

مجموعة (خط) ضمن شريط (الصفحة 

الرئيسية) واختر الحجم المناسب. 


وعدي بللا لبااهد عنوات ١‏ عسوان ١‏ 
1 















بسم الله الرحمن الرجهم 


السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعدء؛ 
أهنئك يا أخي العزيز باجتيازك لامتحانات برنامج * 
الرخصة الدولية لقيادة الحاسب" متمنياً لك دوام الصحة 
والعافية و التقدم. 






؛. لتصغير حجم الخط : اضغط على مفتاحي 
(لباتص©ه) معاء ليتع 'تسقير النقطل مباضرة 
أوانقر على قائمة (حجم الخط) من 
مجموعة (خط) ضمن شريط (الصفحة 
الرئيسية) واختر الحجم المناسب. 





بسم الله الرحمن الرحيم 


السلام عليكم ورحمة اسه وبركاته وبعد» ؛: 
أهنتك يا أخي العزيز باجتيازك لامتحانات برنامج ' الرخصة الدولية 
لقيادة الحاسب" متمنياً لك دوام الصحة والعافية والتقدم. 


أخوك 


سد ميا 





/ 1 3 95 «٠ + 4 ٠ 5 هم‎ 
ل‎ 1 ١ أ 3 ا‎ | 1 , | | ٠ ١ | © | 
٠ | 1 و د‎ 2 8 | 

١ (9 + © 5‏ الما بكصة ساس ما امسأ سسا . 


التنسيق مباشرة._ ‏ عايب 
أوانقر على زر (مائل) من مجموعة (خط) 


5 2300 5 ايك 3 الاع تونق بسصييف' ( 
صفيي.ن سر بط ١‏ صنت دف ر لتنسبيتيك ). : : 


السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعدء» 


أهننك يا لعي العزيز باجنيازك لامتعاذات برتامج ' 
لقيادة الحاسب' متمنيا لك دوام الصحة والعافية والتقدم. 


ٍْ 





الأخ العزيز محمود:؛ 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد؛اء 


أهنتك يا أخي العزيز باجتيازك لأمتحانات برئامج ' الرخصة الدولية : 
لقيادة الحاسب” متمنياً لك دوام الصحة والعافية والتقدم. على مفتاحي ١‏ ) معاء ليتم تغيير 


' ا التشحيق ميتاشرة: 
أوانقر على زر (تسطير) من مجموعة 
(خط) ضمن شريط (الصفحة الرئيسية). 








: <> الور رار وين ون انا او مو اد 


١‏ هه . ١ / ١‏ تسر م 1 1 بج ج بج سج بس بجي بج ير جب سيا جو ب و ا 


7 معدا 5آأ مدنا 0 عنمجا ها 
وعدي 


أ 
السو ومين | نأك 


لبه بير توق ع ا [لحخط 






















- | تقر على ققائمة (تغيير الخط) من 
مجموعة (خط) ضمن شريط :21١(‏ 
الرئيسية )»التظهر قائمةالخطوظ المتوشرة: . 






9 بلاحد | موس ١‏ عيوان 7 


2 اخترالخطالمناسب ل حظةه ان 





س0 ١‏ الع ليزيز مصودء 

50 ابمسسدتعافة 0 

فامظ مع" للممسصصدت عواملطة 0 السلام عليكم ورحمة الله ويركاتثة وبعد؛؛ 

٠. ٠ مانا‎ 

شمن بحس ءا هت ج119 أهننك يا آخي العزيز باجئيازك لامتحانات برنامج ' الرخصة الدولية 

4 ير 2 | لقيادة الحاسب' متنبانك دوام الصحة والعافية والتقدم. 

الها ث حاله التفقر على اسه الخط المطلة ١‏ 1 8 | الوم سافلة :1 
, 0 0 5 

أبن مير ملخصار ج11 

بيك «المسوم !لا 

ا >اللدس جود +17 : 

أبجذ هوز م1505 عاطوية +1 ١‏ بعد وي 

امم ومسي ملصد :1 ,| 






أخرك 


















السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد؛: 
أهنلك يا أخي العزيز باجتبازك لامتحئات برئامج الرخصة الدولية 


لقبادة الحاسب” متمذبا لك دوام الصحة والعافبة والتقلم. 


جرت 


و هف تزرتسين تمييز التصى) شل 
واقيييلة )» اتيف لان فر 


2 لبي اي الف 0 حظه ان 


1" 3 :. . 
5 ك] ” 4 9 4 
لبشه لشعنتا ىك له عه 3 كذ خا شالب 3 لك يكب 
- 4 1 0 2 ته 0 اذا 0013 سا 


نارمع علبكم ورحمة انه وبركاته وبط:؛» 





: يستخدة هذا ا سوبع يعضو بيهو التكهر 
جميعها على خط عمودي واحد ؛ 
ا.. حدد النص المراد تحديد نوع المحاذاة له 


بالطرق التي تعلمتها # الدرس السابق. مم ال 0 ددم زلنا؟ بحم مع عونا 06ل الع |. 


سر 9 7 3 3 9 0 
9 0 9 اإستسةة نتفي 4 2-5 إبلايسد || عونا || عيبن |[ »" 


ب. اضغط على مفتاحي أن)) ليتم تنفين 
محاذاة النص مباشرة ؛ أو انقر على زر 
(ضبط) ضمن مجموعة (خقرة) من شريط 









بسم أله الرحمن الرحيم 
الأخ لعزيز محمود؛؛ 


السبابع عليكم ورحمة أله وبركاته وبعد؛؛ 





*“. لمحاذاة النص لليمين: 
حدد النص المراد تحديد نوع المحاذاة لك 
بالطرق التي تعلمتها ب الدرس السابق. 


. 
عه 


ب. اضغط على مفتاحي (2]11:151)) ليتم 
تنفين محاذاة النص مباشرة أو انقر على 
زر ([محاذاة لليمين) من مجموعة (فقرة) 
ضمن شريط (الصفحة الرئيسية). 


07010701 226 1 07 11 5 95 معنو ون الاي‎ | / 3 ١ 
0 ملات عريعا عرض رك د ال ا ل ل‎ 






: لذ عالامتط] عننضمط وتلل ع1لم: 0 00 










لآ 4 العزيز مكمه .1 1 






7 ١١ ١ ١ 
السلام عليكم ورحمة لله وبركاته وبعد:؛‎ 


. توسيط النص: 


حدد النص المراد تحديد فوح المحاذاة لك 
بالطرق التي تعلمتها ث الدرس السابق. 


. اضغط على مفتاحي (11+5].)) ليتم 


تنفيث محاناة النصن مباشرة أو انقر على 
زر (توسيط) من مجموعة (فقرة) ضمن 
شريط (الصفحة الرئيسية). 


4 2 اك ساد . 
104 1 #الد ا ل ا د 7 جع 


اواك 201 الاو روا 1 لاض لد 


4 6006| عنمن م001١‏ عقلط: 0 2000 












بسم الله الرحمن الرحيم 


الأخ لعزيز محمرل؛ا 





السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعده؛ 


: لمحاذاة ا لنص للبسار: 


حدد النص المراد تحديد نوع المحاذاة له 
بالطرق التي تعلمتها # الدرس السابق. 


. اضغط على مفتاحي (11+1:1].)) ليتم 


تنفين محاذاة النص مباشرة أو انقر على 
زر (محاذاة لليسار) من مجموعة (فقرة) 
ضمن شريط (الصفحة الرئيسية). 


7 لم هنا غ)6 20م 011 
























يُمكنك برنامج ( ) من الكتابة باستخدام أي من اللغات المعرفة على جهازك عند بداية تعريف 
نظام التشغيل ؛ وعادة ما تكون مثبته أحرفها على لوحة المفاتيح: وِي المنطقة العربية تكون لوحة المفاتيح تحمل 
الأحرف العربية والانجليزية معا. 

للتحويل يي استخدام لوحة المفاتيح بين لغة 
وأخرى اضغط على مفتاحي ( ( 
معاء ليتم مباشرة التحول إلى اللغة الثانية: أو 
التشغيل للتبديل بين لغة لوحة المفاتيح. 











7 030881 + 10018 ووالاواوورا 7 نك 11 ا ال يوم 


انقر على زر ( 
) ضمن مجموعة 
) من شريط ( ( 
للكتابة من اليسار لليمين» حيث سيتم تحويل 
مؤشر الفقرة ليسار النص ويرافقه تغيير لغةه 
الكنابة لالإنجليزية. 





'عندى ععدد:ا 101146 
[[ ]بلا ناعد ١‏ نه | عتوانا ؟ ٠‏ اتسوان | : 


ا 0 


0 









12117171117 


بسم أنه الرحمن الرحيم 


الأخ لعزيز محمااء 


أو : انقر على زر ( 

ا ظ ظ ) ضمن مجموعة (ققرة) من شريط 

أنتك يا أخي العزيز باجتيارك لامتعانات برنامع ' الرخصة الدولية لقيدة ليا 

الحاسب' متمنيا لك دوام الصحة والعافية والتقدم. ) للكتابة مناليمين 
ظ لليسار: حيث سيتم تحويل مؤش القشرة ليدين 


السلام عليكم ورحمة الله وبركأته وبعد؛؛ 





وجود المؤشر على صفحة الكتاية. 






(ملاحظة) 


لاحظ أن تغيير لغة الكتابة لا يعني تغيير اتجاه الفقرة بل يعني الكتابة بلغة أخرى 4 نفس موقع 





( تهارين ) 

. شغل برنامج (معالج النصوص) ؛ ثم أكتب رسالة موجهة إلى أحد الأصدقاء بحيث تتضمن (عنوان: 
محتوى الرسالة: خاتمة)؟ 

. ابد بتنسيق الرسالة كما يلي: 

أ. العنوان (عريضء تسطير: حجم خط: :١5‏ توسيط)؟ 

ب. محتوى الرسالة: (حجم خط ؛4١؛:‏ ضبط الكل)؟ 

ج. الخاتمة: ( عريض؛ حجم خط 15: محاذاة إلى اليسار)؟ 

. حدد كامل النص المكتوب على صفحة المستند ثم ابدأ بالتحول بين الفقرة العربية والفقرةالإنجليزية 
ماذا تلا حظ؟ 


. أكتب اسمك باللغة العربية ثم غبّر لغة الكتابة وأكتب اسمك باللغة العربية (2 نهاية الصفحة)؟ 


. احفظ المستند (رسالة إلى صديق) على مجلد المستندات أو سطح المكتب ثم أغلق البرنامج؟ 

















7 ل هتنا غ606م »011 













ا ٠‏ م 374 71 


يُمكنك برنامج ( 


9 


اشضغط غلى مشفتاعى ( )سف اليك 


فتح مربع حوار (قتح). 


*. ابدا بالعمل على مربع حوار (فتح) للوصول 


إلى الملف المطلوب. 


570 
1ع لعريز سشمة .1 
لسلام عنيكم ورحمة أن ربركته وبطه؛ 


هلنك با اخى العزيز باحك لامتعقات برنامع ' لرخصة الذولية لفبادة 
لحاسب متمليا ل دوام لسحة والعاقية ولتقدر 





. اضغط على مفتاحي ( 1 ستعاء اد 


انقر على زر( 
خيار ( . 


) ومن ثم انقر على 


. سيظهر مربع حوار ( )» اختتر 


خيار ( . 


. انقر على زر انشاءء؛ ليظهر مستئد جديد 


وتظهر أيقونته على شريط أدوات نظام 
التشغيل. 


فتح المستند. ب مستف جميةالعندا. لبور 


الشرعنى ذو ١‏ 


ا 
به +4 


) من فتح أي مستند تم إنشاؤه على برنامج معالج النصوص ومحفوظ على 
أي من الوحدات التخزينية التي يمكن للجهاز قراءتها ؛ 





نه سفليا الفا ١5000‏ عع50200 9آظآإ عتلل2: 06 00 ما 
الل ام 202-0100 | إعدي | ل[ابلاتسد || عنون١‏ || عنون؟ || السوان | عون فرعى|) نأي 














) ليتم فتح المستند 
مباشرة. ملااحظة: يُمكنك فتح الملف 
بالوصول له من خلال البحث عن مكان 
تخزينه على الجهاز ثم النقر عليه نقرا 
مزدوجا ليتم فتحه على برنامج ( 

سوص) مباشرة وقبل تشغيل برنامج 
١‏ ). 













0 71 اص ته ا 
اجن را ١ب‏ هار / 1 َه ابيا 4 
لز ل و ا 
! وى  ##‏ 1 ا 0 ١‏ ذأبي ىه 
اما 9 4 ١‏ 1 1 4 ار ٠.‏ 
3 سسخص0 له 5-5 ا عه حك / ٠.‏ 
١ 0 1 11 2‏ + سب 
شك م 0 ا 5 4 
لا ٠‏ 4 مكل 3 1 >4 520901 


يُمكنك برنامج ( عالجالنصوص) من نقل ونسخ وقص أي كائن مدرج (نص: صورة:؛ إطار:...) على مستندات 
معالج النصوص إلى مكان آخر من نفس المستند أو إلى مستند آخر أو على برمجيات أخرى متوافقة مع برنامج 

معالج النصوص. 

. حدد النص أو الكائن المراد نسخه‎ .١ 

.١‏ اضغط على مفتاحي (0]11+0)0)) معا أوانقر 
على زر (نس<) من مجموعة(الحافظة) من 
الجزء المنسوخ # ذاكرة مؤقتة. 

". انقر على الموقع المراد النسخ عليه. 


لأغ لعزي مصوده: 
لسالم عليكم ورحة للد وبركاله وبذ؛؛ 


فلك با أخي لزي بلجارك امشااك برئلع 'الرخسة اننيةللة 
الحادب' سنا لك لولم لصحة ولدقية ولم. 


4. اضغط على مفتاحي ( +1" 6 )هع كيت 
نسخالجزء من الذاكرة المؤقتة إلى المستند. 





3 | 


السلام عليكم ورحمة أله وبركاته وبعد:» 


أهننك يا أخي العزيز د باجتيازك لامتحانات برنامج * الرخصة الدولية لقيادة 
الحاسب" متمنيا لك دوام الصحة والعافية والتقدم. 





7 لى وتنا 











ومرومم»ع] 


















. حدد النص أو الكائن المراد نقله . 


". اضغط على مفتاحي ( ) مها أو انظر 
ظ على زر (قص) من مجموعة(ا لحافقظة) من 


3 


الجزء المنقول 4 ذاكرة مؤقتة. 
". انقر على الموقع المراد النقل إليه. 





الخ لعزيز محم 





لسالم عيكم ورحمة لف ربركله ربذه؛ 
نك با أخي العزيز باجتبازك لامتحاقات برنامع ' الرخصة الدولية ليذه 
الحامب' ناك نوام لصحة ردقي وشم 


4. اضغط على مفتاحي ( ) معاأوانقر 


0 ل.:وتنا الورمءء 11 





على زر (لصق) من مجموعة( ( 
من شريط (ا لصفح ) ؛ ليتم نقل 
الجزء من الذاكرة المؤقتة إلى المستند. 


الأخ العزيز محمؤول؛ ؛ 


بسم الله الرحمن الرحيم 


السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد؛؛ 
أهنتك يا أخي العزيز باجتيازك لمتحانات برنامج ' الرخصة النولية ليادة 
الحاسب' متمنيا لك دوام الصحة والعافية والتقدم. 





(انوظيلنا) 


. أطلب مستند جديد على برنامج معالج النصوص ؛ ثم أكتب جملة (الحمدلله رب العالمين)؛ ثم أكتب 


جملة (بسمم الله الرحمن الرحيم) على سطر جديد؟ 

. انقل السطر الثاني بحيث يصبح قبل السطر الأول ؟ 

. انسخ السطر الأول أسفل السطر الثاني ؟ 

. افتح أي مستند موجود على جهازك؟ 

. انسخ كل النص المكتوب على المستند المفتوح إلى المستند الجديد؟ 


. احفظ المستند الجديد باسم (عمليات النقل والنسخ)؟ 











7 لع هتنا )هرمء »011 














أمرى (التراجع: الاإعادة) وأمري (البحث والاستبدال) ومسح التنسيقات 


أمري التراجع. الإعادة (00ع40/5هتا): 










يُمكن أمر (التراجع) المستخدم من التراجع بشكل تسلسلي عن العمليات التي قام بتنفيذها على صفحة 
برنامج معالج النصوص وذلك 4 حال وقوعه 2 خطأ معين. كما ويمكن أمر (الاعادة) المستخدم من العودة 
بشكل تسلسلي عن التراجعات التي قام بتنفيذها من خلال أمر التراجع؛ ويتم تطبيق هذين الأمرين بتطبيق 
الخطوات التاليةه: 



















2 أمر التراجع: 2 ال 7 8 
اضغط على مفتاحي (0181:2) معا (أو لكا | 
انقر على زر (تراجع)) لكل خطوة تراجع 
لحبن الوصول الى النقطة المراد استئئناف 
العمل منها. 


ف ا 1111011 


لأغ لعزيز سشيار ١‏ 
لسللم عيكم ورحمة لله وركله وبط:؛ 


ففنك با أفى لعزي باجتارك لامتحااك برنامع ' لرخصة النولية ادم 
الحامب' ستليا لك نوام لصحة والعافية ولتق 


: أمر الاعادة (لآ +11)ر))‎ "١ 
افيد على معتااضن (00:1+9) ما (أو‎ 
انقر على زر (تكرار الكتابة)) لكل خطوة‎ 





الأخ العزيز محمود:ة: تراجع لحين الوصول إلى النقطة المراد 
بسم ف فرطك 1 استئناف العمل منها. 


السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد»؛ 9 


أهنئك يا أخي العزيز باجتيازك لامتحانات برنامج ' الرخصة الدولية لقيادة 
الحاسب' متمنيا لك دوام الصحة والعافية والتقدم. 
























أفرق البحث والاستبدال (ععدامعخ1 ع8 لمن ) : 





يُمكن أصر (البحث) المستخدم من البحث عن كلمة/ جملة معينة 3 الستتن: أما أمر (الاستبدال): فيمكن 
المستخدم من العثور على الكلمة/الجملة # المستند ومن ثم استبدالها بكلمة/ جملة أخرى وذلك بعد موافقة 
المستخدم على كل عملية استبدال ؛ ويتم تطبيق هذين الآمرين بتطبيق الخطوات التالية: 


:١‏ أمراليبحث: 








٠ 7 1 
4 





.١‏ اضغط على مفتاحى (0]11:1) معاً أوانتر 203770-7-307 0ت ضمت يت 
من شريط (الصفحة الرئيسية) ليظهر 
مريع حوار ( البحث والاستبدال). 

؟. أكتب النص المرادالبحث عنه لي مربع 


عاسصناينا 


(بحث عن التالي) ضمن شريط (بحث). 3-5 

؟. انقر على زر (بحث عن التالي))؛ ليتم أت يا لمي لنزيز باجتازفه لاتتافات برتامع : 
مباشرة الوقوف على أول كلمة/جملة 
مطابقة للنص المكتوب. 


يكم ورحمة الله وبركاته ويعد.ء» 
رخصة الدونية لقيادة 


الحاسب" متمنيا لك دوام و العافية والتقدم. 





5. لمزيد من البحث كرر النقطة (بحث عن 
التالي) إلى حين الوصول إلى نهاية النص؛ 
أوالخروج من مربع الحوار. 


؟. أمرالاستندال: 

1 اضعظ على لققااق [1ن1انهان) مما‎ .١ 
انقر على زر (استبدال) ضمن مجموعة‎ 
(تحرير) من شريط (الصفحة الرئيسية)‎ 
ليظهر مريع حوار (البحث والاستيدال).‎ 


؟. أكتب النصص المراد استبداله 4 مريع (البحث 
عن) والنص الجديد ل مريع (استبدال ب) 
ضمن شريط (استبدال). 





“. انقر على زر (استبدال),2 ليتم مباشرة 
الوقوف على أول كلمة/ جملة مطابقة للنص 
المكتوب. 
لمزيد من الاستبدال كرر النقطة (") إلى 
حين الوصول إلى نهاية النصء أو الخروج 
من مريع الحوار. 


سس" 
3 # 7 


7 ل, هتنا غ6 هرهم ج11 

















يُمكنك مسح التنسيقات وإعادة النص 
المحدد إلى الشكل الافتراضي للتنسيق ؛ 


. مد اقتضن المواة مسح التنسيقات التي نم 
تجلييعها عي | ). 





هن أل مرمءء 011 


9 إقفتئ مني زر( ) ضمن 
)؛ ليعود النص المحدد بدون 


تنسيق كما لل الشكل. 








( تهارين ) 


, افتح أي مستند موجود على جهازك؟ 
. ابحث عن أي نص موجود على الصفحة:؛ ثم استبد له بنص جديد؟ 
. تراجع عن عملية الاستبدال؟ 


. امسح التنسيقات المطيقة على كل نصوص المستند المفتوح؟9 











7 لع هنا 600مع »ه011 














يُمكن برنامج ( وص) المستخدم من التحكم بطريقة عرض الصفحة: وذلك بناءً على احتياجاته 


اليتس «4) منالعرض وبما يتناسب مع راحة المستخدم 2 التعامل مع البرنامج: : 


«ون 
هذا 
جه عر ود جو زاب 1118 ة 
٠ 4‏ 2م 3 55 ا 
١1711 1‏ 13 
ا 0-5 
+ ار 


« انقر على أحد خيارات مجموعة ( 
) من شريط ( عرضص) وهي : 
لعرض الملف بشكل 
الطباعة على الطابعة ( 
). 
لعرض 
الصفحة / الصفحات يبطريقة ملء الشاشة 


الا 


على صفحتين. 


هدنك يا أي العزيز بنجيازك الامتحانات بردامج ” الرخصة الدولية القيادة العاسب' مشنياً لك دوام انصمة والماقية والتقدم 





تحويها من أجزاء رئيسية وفرعية مثل 
الشجرة. 


وتظهر فيها الصفحة بشكل مبسط 
وملءالشاشة وبدون قاصل صفحات. 


"9 (| 


شريط الوصو المباشر: هو أحد ميزات برنامج ( 





المعروضة على هذا الشريط» 








لعرض الصفحة كما تظهر 
ب صفحات الاإنترنت. 





( ويقدم هذا الشريط خدمة الوصول 
*5” المباشر لأي من أيقونات النظام بدون الدخول لها عبر شريط الأدوات الخاص بالأيقونة» وللتحكم بالأيقونات 













". انقر على الخيارات التي ترغب باستخدامها 
العرض لتظهر بجانبها إشارة .)١/(‏ 

*. ل حال الرغبة 4# إخفاء أي من أيقونات 
الوصول المباشرء انقر على الخيارات التي 
ترغب بإخفائها من العرض لتختفي من 

جانبها إشارة ( ١‏ ). 








ى 


ا اجن 79 5 
فت ٠‏ 4 * 
/ 1671 2 
1 ل اإكمورة 2# 
أ 3 
١‏ 5 2 78 7 
0 5 
5 , 9 5 
:ش © 
١ 7‏ َ- 1 
-- لهم بهم 1 2 . 2 جه 
3 3 يِ 14 9 9 
ه 39 و - 2 - 4 8 53 , 
٠.‏ 7 
١‏ ” ب« ج20 ' 0 
ع 5 كيو :ظ 0 3 
51 4 1 6 به جه 9 , , 
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.١‏ انقر على زر ( )؛ لتظهر قائمة 
١‏ ). 

؟. انقر على زر ( )» لتظهر 
مربع حوار الخيارات. 

". انقر على زر (3 ) لتظهر قائمتان 
! 





4. ابدأ بإضافة الخيارات التي ترغب بظهورها 
بالنقر عليها ثم نقلها إلى قائمة ( تخص 


2-2-7 ا ا ل 0 1 






١ ١ 
_ 0: تخصيص _شدريط أزوات. الوسود السمريع‎ 
لكاقة العحسسد اث (اشترفضصس)‎ 





كر ( © حمد 
9 ْ 7 تنراجة 
© إعددة 
أطار انعا 
تكمير/الصعير ادحا 
الو اد امت 
57 تدطيق إملالى وتدطيق نحوي 
١‏ 
١‏ 
ا 


59 


018 بريد الكبروبى 
| آلآ سحرير انرس 
لَثَّّ صحريرنتييل 
| تدقيق إملالى. وتدقيق بجوي 











ب 3 د 0-8 
٠.‏ 
ام 5 
9 لاا إعداد المفحة 
| 14 الأتساط... 
الي انرفس والامقال إلى, النالى 
2 الشموك والاتتقاك إفى اثعالاي 
1 ْ 
3 ا 
| 
|| 


















انقر على خيار ( 
مجموعة ( ) من شريط ( عرض ))؛ 
ليتم مبياشرة عرض خريطة المستند. 






اتبع الخطوات ذاتها مع 
فك التأشير عن خيار ( ). 





011260606 


بسم الله الرحمن الر 

الأخ العزيز سعسيوده» 

السلام عليكم ورحمة الله ويركاته وبعد:» 
أهلنك يا أخي العزيز باجئيازك لامتحاتات بم 

الحاسب' متمنياً لك 


خوك 


يعرض هذا الأمر صفحات المستند بشكل 
مصغر على شريط خاص على يمين الشاشة ؛ 
وذلك لتسهيل الإطلاع والوصول إلى صفحات 
البرنامج؛ وتفعل واحدة من الصفحات فقط 
بالنقر عليهاء ويتم إظهارها وإخفاؤها 


انقر على خيار ( ) ضمن 
مجموعة ( ) من شريط ( 2 
ليتم مباشرة عرض صورة مصغرة لصفحات 
المستئد. 


اتبيعالخطوات 
ذاتها مع فك التأشير عن خيار ١‏ . 











انقر على أحد خيارات مجموعة 
( تصغير / تكبير) من شريط ( عرض)). ليتم 
مباشرة تغيير حجم العرض . 


5 اقافد ١‏ وو 
و 11 


انقر على شريط ( تكبير / تصغير) وحرك 
سهم المؤشر مع الاستمرار بالضغط على زر ْ 
الفأرةالأيسر إلى الجهة التي ترغب بها. د15 بن ...116 - انالا 6050| [ك 


( افتح أي مستند موجود على جهازك؛ ثم غيّر نوع العرض لشاشة البرنامج إلى‎ .١ 
5 ( ؟. اعرض خريطة المستند المفتوح؛ ثم قم بإخفاء‎ 

“. اعرض الصفحات مصغرة؟ 

؟. أظهر أشرطة الأدوات: (قياسي؛ تنسيق) فقط على شاشة البرنامج؟ 





و 


ظ 


0 : 0 |الرقاجه هي 2 050 

ل 

ل 0 
255 ما © - 








الم 


"+ > 
1 ٠ 
1 ١ 
«2 


3 1 7 1 
7 1 8 7 7" 
: 1 اه 
- ا 
ل . ١‏ / / 

0 0 1 : 

4 8 , 4 026 5 1 1 7 

1 ٠ 7 "-ِ 5-5 29 000 : 

4 اي‎ ١ ' ٠ 
1 وك‎ 2 


© 
-7 
يت 


3 


ندا 


تثبيت الرأس والتذييل وتعليمات البرنامج 





الرأس ا ل 2 21006 





ال 


7 6570م )م6هرهء»ع011 


يعتبر أمر الرأس والتذييل أحد الأوامر المميزة لبرنامج (معالج النصوص).؛ حيث يُمكن المستخدم من تثبيت 
نص أو حقل (تاريخ ؛ رقم الصفحة »...) ليظهر في بداية أو نهاية كل صفحة أو ي كليهما » ولتطبيق هذا الآمر 
البع الخطوات النالية: 





.١‏ انقر على خيار (الرأس/ التذييل) ضمن 
مجموعة (راس وتذييل) من شريط 
(إدراج)؛ لتظهر قائمة خيارات شكل الرأس / 
التدفيل:: 

؟. انقر على الشكل المناسب للعمل. 













وك 


5 0 8 
1 4 4 

-_ 03 

| ح-‎ ١ 

0 7 سد | 

5 91 
٠‏ 0 ”7 7ه و 4ن 20 
1 , دوه ع > 


١ 


“". سيمكنتك البرنامج منْ كتاية النصوص 
المناسبة على رأس/ذيل الصفحة مباشرة. 


لإدراج أي من (الوقت. التاريخ» صور ؛ : 3 
قصاصة فنية....) : ع 
.١‏ فعل جزء الرأسسن أو الذيل بالنقر المزدوج 

عليه» ليظهر مباشرة شريط ( تصميم) 

خاص بالرأس والذيل. 


ده دده فقة 





















د وض - 


3 1 سس ساد. |1 الصفحات الفردية والزوجية المختنتفة اأسم ء 
صسء "اسيم 2 


3. انقر على أي من الخيارات (الوقت: التاريخ: ا ظ صم عه 

صور ؛ قصاصة قنية»...) الظاهرة 4 الرسم 

المجاور . 

9-3 20000010010 ظ 5 


"<< *. ذإ حا لإدراجالوقت أو التاريخ سيظهر مربع 0 
حوار شكل التاريخ والوقت. 


العربية السعوحية) 









نوع العقويمة 0 


000100009 ل 






1 شربي 


كديا 

















:. ل حال إدراج صورة سيظهر مريع حوار 


6. لبعبير نصه بهم ١‏ لررا عون 53 : 5 نل : انقر 
فقط على زر الرأس أو زر الذيل من شاشة 
التصميم لتظهر قائمة خيارات التصميم. 





بكلسيرنامب (مفاب تفوس هرا 
تفصيليا عن البرنامج بشكل عام وعن كل 
من أوامر البرنامج بشكل تفصيلي وكيفية 
تطبيقهاء. وذلك من خلال طلب المستخدم 
للمساعدة من خلال النقر على زر التعليمات 
أو الضغط على مفتاح (1'إ]) لتظهر قائمة 
التعليمات مباشرة: وللتعامل مع هذه القائمة 


3 0ه 7 . 
١‏ نلئلغع5 ١‏ لحتجتهيلتث آنا ا لزيا لنيبتك 
. 1-8 ص 


.١‏ أكتباسمالموضوع أوالأمرالمرادالبيحث عنه 


ل 2 


- 


2 لىهولنا )00 
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© اختيار ترعيز النص عند فتخ الملفات أو حفظها 
تعليمات > العمل باستغخذام لغة مختلفة 


فق ا ظ 0 8 ||| © حفغظ باسم 
© فح 


© حفظ ملف بتنسيق 01م 


ب مستطيل البحث ؛ مثل ( حفظظ الملف). _ ١|‏ أ تعليمات > الحفظوالطبلعة> الحفظ _ 
". اضغط المفتاح (1:11]61): لتظهر قائمة © سحب ملف من مكنبة غمزومعا5 أو إيداعه 


تعليمات > التعاون > استخدام مواقع غأمزممعرورا5 للتعاون 


الخيارات المتعلقه بالموضوع. 12777 


© 2-2 على موقع أوزوممع0موذا5 أو موقع ويب آخر 
تعليأنات > التعاون > استخدام مواقع غمأم5ة]3نا5 للتعاون 


“. انقر على أحد أسماء المواضيع الظاهرة ١‏ افيص مه 


© النظر بتنسيق 06م أو ومتزر 


ضمن القائمة» لتظهر طريقة تنفين اللأمر, عا ته المصطوفة د اماد 


© حفظ ملف بتنسيق وهلا 


أو شرح مفصل عن السؤال. ..... انا آأا__تعليات > الحفظ والطباعة > الحفظ 


لاحظ أن برنامج التعليمات يمكنك من © مقدمة إلى ملحقات اسماء الملفات الجديدة وتدسيقات 41لا عع0]11 


طباعة طريقة الشرح. 





. نسّق الرأس والتذييل؛ ثم تأكد من ظهورهما أعلى وأسفل الصفحة. 


تعليمات > إدارة الملفات 









لساء التذبيل: ١‏ مدير الحواسب المطو. ( 2 وسط الصفحه 























| إدراج رفواصل الصفحات, الرموز. الحواشى السفلية . 








يتيح برنامج ( وص ) إمكانية إدراج فواصل الصفحات وتحديد الحواشي والكثير من الرموز 
الخاصة مثل الرموز الرياضية الغير متوفرة على مفاتيح لوحة المفاتيح على أي جزء من النص المكتوب على 
الصفحة 





| أمهجمهءحع1!) 





نتظينى صفحة سسدية حون الحاحة الى 
تعبئة بيانات الصفحة الحالية. 





.١‏ انقر على زر (رهز ) ضمن مجموعة (رموز) 
من شريط (ادراح): لتظهر قائمة مختصرة 
م نالرموزالني تسمح بالدخول على قائمة 
أوسع بالنقر على (المزيد) أو النقر مباشرة 
على الرمز اذا كان متوفرا على القائمة 





؟. ابحث عن الرمز المطلوب ضمن مربع 
حوار(رمز)ء ثم ظلله بالنقر عليه. 


*. انقر على زر (إدراج)؛ ليتم نسخ شكل الرمز 
للصفحة. 






300677 
سكاع اع ماع هام © 
للخم ع اك اعد يا يي 8 


4. انقر على زر ( ) ليتم غلق مربع حوار 
(رمز). 







اك مك مد 2 
عه مستي ] مقن عممان] مسح تمي بوتميعة 


ع نيال 1 
تعمد دده ا 











.6 


1 اتشر هدي ند( 


سيظهر الرمز على موقع المؤشر ع الصفحة 
ويصبح جزء منها يمكن التعامل معه كأي 
حرف على الصفحة من حيث التنسيق 
والنقل وغير ذلك. 


:) ضمن مجموعة 
(رموز) من شريط (اإدراج)؛ لتظهر قائمة 
جاهزة من المعادلات الرياضية بالاضافة 
لإمكانية تشكيل معادلات رياضية للنص 
النقر على زر ( ) ليتم 
فتح شريط يحمل رموز رياضية. 


. انتقر عن الرموز المطلوية لتكوين المعادلة 


بالتطالاي! ليتم«مباشرة إفرانينها ' عتسائاقة 
رياضية ضمن النص. 


الأخ العزيز محمودء؛ 


السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد» 


أهنئك يا أخي العزيز باجتيازك لامتحانات برنامج ' الرخصة الدولية لقيادة 








دت بر_ناصج ' الر .خصةا| ١‏ 


٠‏ صهد عي 


1 ير يخريل 2 ببح لام رس ع :ود : 
لكرج »)كعم (م د م ماه 2 > قمر ماع 2 > صند ظ 


الحاسب' متمنياً لك دوام الصحة والعافية والتقدم. 


أخوك(© 


سعد داك 


تنابق. انحاتققات + 





( - ع دعم (م + م دم 2 > فرعم + وعد 











ع - ليكنه تنها 
ع2 


ولد :: 





+1 “هد + ىم 


عمئنسيقت قوريبيه» 


78713 


7 عدء مه ) 2 +- مه 2 (برياعر 
1م 





مه رة + 


يستخدم فاصل الحاشية السفلي لكتابة معاني الكلمات أو التوضيحات أو المراجع للنص المكتوب على ا لصفحة 
ويظهر ف أسفل الصفحة مفصولا بخط خاص ؛ بحيث يبقى مرتبطا بنقظة الإيضاح على الصفحة ويتغير معها 
إذا تم تغيير صفحة النص , 


2 


افر اهلق ون ( 


انقر على نهاية الكلمة المراد إضافة الحاشية 
ليا 

ية) ضمن 
مجموعة (ال ) من شريط 
( مراجع))؛ ليظهر المؤشر على ا لقسم الخاص 
بالحواشي السفلية على الصفحة. 

أكتب نص الحاشية السفلية ليظهر مباشرة 
رقم تسلسل الحاشية بخط صغير مرتفع 
يجانب الكلمة. 


' المقصود محمود بن سعيد| 



















لاد 
4 


:0« 
يجم ل 


5 


5 د,ولنا +] 


# 





0 


000000 





- 
زا 
د 
90 
انا 

. 

5 





الأخ العزيز محم و 'د :» 





ا 


شي 


هي عبارة عن مجموعة من الأشكال الرسومية التي يمكن إدراجها ضمن النص لغايات 
التوضيح: ومنها ما هو جاهز ضمن مكتبة معالج النصوص ومنها ما يمكن الوصول إليه عبر الإنترنت أو على 
الجهاز, ا لخطوات التا: 


أ- افر على د ( ١‏ الفنية) ضمن 
مجموعة ( سيحيه) من شريط 
(إدراج)» ليظهر مربع حوار ( قصاصة فنية) 
على يمين الشاشة. 
الأخ التزيل مصوده, 
؟. انقر على قائمة (بحث)» لتظهر قائمة 7 
الخيارات كما ي الشكل. . - سس مسوك لجس رضي نر 


الحاسب” متمنباً لك دوام الصحة والعافية والتقدم. 


". اختثر مجموعات القصاصات المطلوية. 





؟. انقر على انتقال ليتم عرض الصور المتوفرة 
ضمئن المجموعات المختارة. 

بيس . ثبت انقر على الصورة المطلوبة ليتم نسخها 
مياشرة الى الصفحة. 


باجتيازك لامتحائات برئامج * الرخصة الدولية لقيادة 
الحاسب" متمنيا لك دوام الصحة والعافية والتقدم: 


1 يمكنك التعامل معالقصاصة كمكون 
تابع للصفحة بالتكبير والتصغير والنقل 
والنسخ وغير ذلك. 
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. انقر على زر (صورة) ضمن مجموعة 


زر سومات نو صب ية) من شريط ) ا اح)ء 
ليظهر مربع حوار (إدراج صورة). + 


. اختر موقع الصورة من خلال التعامل مع 


مريعالحوار.. 

. انقر على الصورة المطلوبة من قائمة 
الملفات. 

. انقر على زر (إدراج) ليتم نسخ الصورة 
مباشرة للملف. 


. انقر على الصورة/ القصاصة الفنية 


المدرجة لتفعيلها 2 لتظهر حولها مريع 
وثمان نقاط على المربع. 


. لتكبير وتصغير الصورة » اضبط مؤشر 


الفآرة على أي من النقاط الثمانية؛ ثم 
اضغط بزر الفأرة الأيسر على النقطة وابدأ 
بالسحب بالاتجاه المطلوب مع الاستمرار 
بالضغط لحين الوصول للحجم المطلوب 
للصورة » مع ملاحظة أن نقاط الزوايا 
تمكنك من تكبير الصور باتجاهين وتناسب 
طردي بين العرض والارتفاع أما باقي 
النقاط فهي تتعامل مع اتجاه واحد فقط. 


مفتاحي (:111-1)) للتوسيط أو مفتاحي 
(111+15)) للمحاذاة لليمين أو مفتاحي 
(111+1)) للمحاذاة لليسار. 


0 ننجي يروب اده عويب لبا حح بج وجي 


5 


9 3 
رديه اس * صمعةء + * 


بع ع ل م امات 


#0 طعي رت هيه كبس 





أهنئك يا أخي العزيز باجتيازك لامتحانات برنامج ' الرخصة الدولية لقيادة 
الحاسب" متمنيا لك دوام الصحة والعافية والتقدم. 









طللك تمتها 11 




















0روومىن ا 


7 
























110011111 





. انقر نقرا مزدوجا على الصورة: ليظهر 


. انر على زر ( 


. انقر على شدة السطوع المطلوبة. 


5 


. انقر نقرا مزدوجا على الصورة: ليظهر 


















شريط ( ). 


ضبطء لتظهر قائمة شدة السطوع. 


شريط أدوات الصورة. 


؟. اقفر على زو ( 
ضبطء لتظهر قائمة التباين. 


“. انقر على شدة التباين المطلوية. 


<سعه:- - 
/ 


«يلا .. مناديه إلى اليسيا 


شريط ادوات الصورة. 
© | عداذلة إلى الوسط 
| هداز إلى اليهين 
17 محازاة إلى اعلى 


4« فتعرن إلى هيدف 


من أزرار مجموعة ( 


نك الضورة باتشكق المكلفون. 


07 «حادلة إلى سقل 





قٍ اؤنة لدف 





١ 
بام ا ا 0 سد‎ 
مؤاة إلى الهاعش‎ ]/[ 08 20 
ممعم 2 مدي ره النقنات الشحدده‎ 5 : 2 
00 21 5 2ه‎ 58 2 2 3 3 
ل اشعسةة 0-0 | إعدادات الشييكة...‎ : : 


أهنئك يا أخي العزيز باجتيازك لامتحللات بردامج ' الرخصة الدولية لفيادة 
الحاسب” متميا لك دوام الصحة والعافية والتقدم. 


شريط أدوات الصورة. 


؟. انقر على أي من الأشكال مجموعة ( 
ليتم تغيير شكل الصورة مباشرة. 


. انقر نقراً مزدوجا على الصورة: ليظهر 


) ضمن مجموعة 


الى يب 22ج يشنعغعهضا جب اج باج ارج اورت جا 7 27 





أ 


أ. اتفقر نقرا مزنوجا على الصورة ليظطوس 



















يمكنك برنامج ( ) من إدراج أشكال تلقائية التي تمثل مجموعة من الآسهم والخطوط 
والبراويزالتي تستخدم كأشكال توضيحية:؛ وهذه الأشكال متوفرة تلقائيا ضمن مكتبة برنامج معالج النصوص؛ 


) ) من شريط (اإدراج))؛ 
لتظهر قائمة الأشكال المتوفرة ضمن مكتبة 
برنامج معالج النصوص. 


؟. انقر على الشكل المطلوبء ليتم مباشرة 
نسخه على الصفحة. 


7 2-2-0 يل 8-17 
يو 7 1 بل 5 


201 روح 0 
لذهنا 52 022 كر نل لق تههم مم تال 3قامم 20 
ات اام تلام نقتا اف تل نانع هوك 


*. انقر على الشكل ضمن الصفحة ؛ ثم ابدأ 
بتغيير حجم الشكل بالسحب عليه بالفآرة 
كما تعلمت ي التعامل مع الصور لحين 
الوصول للحجم المطلوب. 


اهنئك يا أخي العزيز باجتيازك لامتحانات برنامج ' الرخصة الدولية لقيادة 
الحاسب' متمنياً لك دوام الصحة والعافية والتقدم. 






أخوك 


5 
: اخولك 
لتظهر قائمة أوامر. توعد 

محمد مهدي 


ب - انقر على خيار ( ) » ليمكنك 





5 
ا 
09 
0 يا 
14 : 
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تي 


١»ممور0‎ 


0 
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11110ؤز101100111 


ه. 4 حال ظهور الشكل التلقائي فوق نص 


5. لتتسيقا لشكل التلقاتى: 


مكتوب أو شكل آخر مما يسبب إخفاء النصء؛ 
اتبع الخطوات التالية: 
أ -انقر بزر الفأرة الأيمن على الشكل 


لتظهر قائمة خيارات 
ب - انقر على خيار (ترتيب) لتظهر قائمة 
قرعية, 


ج - انقر على خيار (ارسال للخلف)؛ ليتم 
مباشرة إظهار النص المختفي. 


*. اضغط مفتاح (1:11161) للخروج من 
الشكل. 


انقر على الشكل لتفعيله » حيث سيظهر 












لودج وك اليه ١‏ اللسدرده ميو 
شريط ادوات جديد ([تنسيق) مختص 110 0 01 أإردارنهاثاس. له 
بتنسيق الأشكال وتظهر عليه المهام كما # ناكل اس سا نا 


الشكل التالي. 





( تهارين ) 


. أكتب مستند أو مقالة عن (الوطن) على برنامج معالج النصوص؟ 
. أدرج رمز مميز عند نهاية النص المكتوب على الصفحة ثم نسّقه بصورة مناسبة؟ 


. أدرج حاشية سفلية على كلمة (الوطن) بنص: (بلا دنا)؟ 


: أدرج فاصل صفحات بحيث يصبح نصف النص # صفحة أولى والنصف الآخر 4 الصفحة التالية؟ 


. أدرج قصاصة فنية مناسية للموضوع؟. 








7 لىع هلئنا )م)6هعع11) 





أ ” 


إدراج (النص المزخرف. التخطيط 000 المخططات» وتنسيقها 
"ا جد نهد من الت 





.١‏ انقر على زر ( ) ضمن 
مجموعة ( ) من شريط (ادراج))؛ 
لتظهر قائمة من خيارات أشكال النص. 










44 


“ل |" 1 00 ا" 0 4 


أسلام عليكم ورحمة الله ويركقه وبط؛؛ 





؟ لوللا ألوهرمءء011 





5 


؟. اختر أحد هذه الأشكال بالنقر عليه ليظهر 
مربع حوار (إ!دخال ). 





ْ لاقو ةوك كو وت لا ععوايه و مد #1 
ديد سم 3" 8 لعا الك 


*. أدخل النص ل مربع النص مع تحديد 
نوع الخط وحجمه وتنسيقاته : ثم انقر 
ود ( )» ليظهر النص مباشرة على 
الشاشة. 









يمكنك عمل تنسيق مع ( ) بنفس طرق التعامل مع الصور المدرجة . 





1ك 5 


*7 7777 ج777 أ 177777 71 7 1 7 مج ا 7 


3 صمن 5 2 - ورف إه اه ” : 30 8 0 7 لزب مرجت مر مو ام ابم جوري اززيدة سس نوانة كوو يو' إاقبب‎ ( ١ 1 1 ١ ]| ١ انقر على زر‎ .١ 
ٌْ 1 5 : ' ١ ١ هه ْ ع‎ . . 
فا الجاله | ذ..ب. م مقعم . | الااه لكالل‎ ١ د : علاف- طرعة سعتات ايند الا نادت د اجعهاة‎ / 
0 ا ا‎ 5) ١ ليظهر مريع حوار 1 أذ‎ 1 3 ) 
5000000 37 


:2 سات عد 88 أكركمر ‏ 
ذذة فحائيتة ١‏ 
- حن وورع- ‏ 18 
ع ل 

09 ممفوقة ا 
ث شرفي 






تت 
ا 


, 


2 





* 





7 لءولنا 6/< 


7 


]| 
3 
و 


؟. اختر أحد هذه الأشكال بالنقر عليه ليظهر؛ 
ثم انقر زر (موافقق) ليظهر الشكل على 
الصفحة وله قابلية إدخال النصوص. 





2 أدخل النص 2 مربع النص لكل جزء من 
الشكل» ثم اضغط ( ا ) لتثبيت ا لنص. 








| ظ 









ه. لاضافة مكون حيد ثلث 
أ. انقر بزرالفأرةاليمين على مكون الشكل 
المراد إضافة المكون الجديد بجانبه 


لتظهر قائمة خيارات. 2-67 
ب. انقر على خيار (إضاقة شكل) لتظهر ّْ 


قائمة إضافية. 
ج. انقر على موقع المكون بالنسبة للمكون 
الأصلي ليتم إدراجه مباشرة. 














إدراج 1 10011 





(رسومات توضيحية) من شريط (إدراج))؛ 
يظهر مربع حوار (إدراج مخطط). 


2007 1ش اا 







01 ع 
١ 1 1 1 1 "ّ‏ 
حذا حم | حت | | حت |80 يب ! ده | وه | 


هه 
© 





نتسسا له 2 2 إل لد لد لذ 











. اختر أحد هذه الأشكال بالنقر عليه؛ ثم 
انقر زر ( موافق) ليظهر ورقة عمل ( برنامج 
الجداو ل الالكترونية). 


. أدخل البيانات على ملف (الجداول 
الالكترونية)والتي سنؤ لود ثر على شكل 
أ لخطط ؛ ثم أغلق الجدول. 


























(ملاحظة) 


.١‏ إذا لم يظهر شريط أدوات الصورة فور نقرك على الصورة بالفأرة انقر على الصورة بزر الفأرة 


الأيمن ثم انقر أمر (إظهار شريط أدوات الصورة). 


( تهارين ) 


. أطلب مستند جديد على برنامج معالج النصوص؛ء ثم أدرج شكل تلقائي مناسب لكتاية العنوان» ثم 


اكتب عنوان بداخل الشكل التلقائي. (استخدام الحاسب 4 حياتنا اليومية)؟ 
. أكتب ثلاثة أسطر عن الموضوع؟ 
. أدرج صورة مناسبة للموضوع ؛ ثم نسّقها لتظهر خلف النص؟ 
. خفف درجة السطوع لتظهر كخلفية للنص المكتوب على الصفحة؟. 











7 لم هتنا )0ه »011 
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62 
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يُمكنك برنامج ( سوص) من إعداد صفحة الطباعة من حيث ( 
)؛ والإطلاع عليها قبل الطباعة الفعلية على ا لطابعة: 


.١‏ عات] !افقو طن 
خيار ( ) ضمن مجموعة ( 
) من شريط ( تخطب ( 
لتظهر قائمة تحوي الهوامشى الجانبية 
للصفحة انقر على الخيار المناسب ليتم 
تطبيقه مباشرة. 
سد ظ اليسار؟ 8:.© سم اليحين:608 سم الأخ لعزيق سسصودءء 
: 14 إخرا | تخطيط الصفحة - 3 
ار حر مر ادر بتر فرعيال ورسه فل ومركاتهوب 
|| ع 0 3 ٍ ١‏ 2 دكار ور وبر و 


أهدنك يا لخي العزيز باجتيازك لامة 
الحاسب" ه 













1 
لا 


انقر على خيار 
(الاتجاه) ضمن مجموعة ( ( 
من شريط ( ) لتظهر 
قائمة تحوي خيارين ( )2 انقر 
ّ انقو صلب على أي منها لتحديد اتجاه الطباعة. 
خيار( ) ضمن مجموعة ( جره هع --- - 
) من شريط ( تخال ( مر . 
لتظهر قائمة تحوي خيارات أحجام ورق 
الطباعة انقر على أي منها لتحديد حجم 
ورق الطباعة. 















قحكقتةا 

إقات. ١‏ سور >< 0,3 مجر 
لمتصاطاع 1 

08 سيور >< 15,١0‏ سعهر 


احوكت ٠‏ 
الاق . ١‏ مدر >3 10.571 عكر 


لهذا 
١ |!‏ سممر >ة /5.1؟] ستر 


الاح العسز يز محسو د ء » 


كذ 
١2.‏ سه >< ]١١‏ سيور 


0 مم . ك -- 6 0723-2 


.١‏ انقر على زر ( ) لتظهر قائمة الخيارات. 

؟. انقر على خيار ( ) لتظهر قائمة 
خيارات الطباعة. 

*. انقر على خيار ( ( 
ليظهر شكل الصفحات ف حالة الظباعة. 

. يمكنك إغالاق صفحة المعاينة بالنقر على زر 
) )»أو طلب الطباعة منها مباشرة. 


الأخرف قبل الطياصسة. 






27 7 
4 سب “لحت مق 23901 . 
تفنامهه 
ت#تديد الطايصة وعمد النسخ وخيثرات العطيايمعة 


الطمالهة ألم نه 
ارعسشاكف المستنف إلى الحطايسبة اللالسراصية هماشضرة 
ينوب إجتراء الضييرات.. 











1002122007 1 0- 





.١‏ انقر على زر (©011)) لتظهر قائمة الخيارات. 
". انقر على خيار (طباعة) لتظهر قائمة 













خيارات الطباعة. 
". انقر على خيار ( طباعة) ليظهر مريع حوار عي عن نودي سبي ب 
(الطباعة). © معدم دسفي 770770701 


الطباحة. 





سوم وس لج جم ل 





سس مس بت بح 0 


الحو ا يي ضاي يك 010 
الابييمر: 7 هوذولاعمت 10 لمءك ‏ كزة 


[ ] طباعة إلى ملف 
اله لكااؤدواج 






ظ تسد ظ 0 0-00 لفان 85 2977 - 
0 ظ ٍْ المستثد»الصفحة الحالية: الصفحات: 
1 ظ . 1 

م أو 012 بعلم اكتب ارقام الصفحات مفصولة بفواصل) 


حدد عدد النسخ المراد طباعتها من 


لفسا 2 ٠‏ ْ ! ٍ دحا اد 
5. نفن الخيارات المبينة على الشكل التالي 


' ل ال ا ا 
لتطبيق أمر الطباعة. 


2 م 30 








7 لم هنا 0600 »011 


إدراج تعليق. تنسيق الفقرة ونسخ التنسيقات 





ا ا ل 1 





























التعليق: هو عبارة عن نص يكتب عن نقطة معينة 4 النص (وليس جزء منه) لتذكير المستخدم بنقطة هامة 4 هذا 
الموقع على أن لا يظهر هذا التعليق # الطباعة أو 4# النص الأصلي عند إخفاؤه: ولادراج تعليق اتبع الخطوات التالية: 


.١‏ انقر على موقع التعليق 2# المستند. 

؟. انقر على خيار (تعليق جديد) ضمن 
مجموعة ( تعليقات) من شريط (مراجعة) 
لتظهر الكلمة اللاحقة لموقع المؤشر بلون 
مختلف وقائمة على يمين الصفحة تمكنك 
من كتابة الت ليق , |. : لأخ العزيز محموده» 
١‏ السلام عليكم ورحمة الله وبيركاته وبعد»؛ 

". أكتب التعليق المناسب عليها. أمتد با نمي السزيز باجتزك مدت ١]‏ لرخسة الدرنية بديل. 191111111111111 

1 الحاسب' متمنياً لك دوام الصحة والعافية والتقدم. 

5 لحدف التعليق: انقر على التعليق ثم كرر ما 
ورد يك النقطة )١(‏ ثم النقر على ([ حذف) 
بدلا (تعليق جديد). 








2007 0لا 


أخوك 





سصحك ميدق 


تنسيق الفقرة (ام هيع 22:2 2ع« )غ2 دريره] ) : 





الفقّرة: تعني المقطع من النص الذي ينتهي بالضغط على مفتاح الإدخال (11]©1:]) للبدء بسطر جديد: 
ويميزها المستخدم عادة بإدخال النقطة(.) نهاية النص. وللفقرة عدد من التنسيقات بالاضافة لما تعلمته ‏ عمل 
تنسيق النص والذي يمكننا من الوصول لها من خلال مجموعة (الفقرة) من شريط ( تخطيط الصفحة). 

.١‏ حدد مسافهة اليادئة ( قبل) لتعيين المسافة بين 

يسار الفقرة عن هوامش الصفحة اليسرى. 
؟. حدد مساقة البادئة (يعد) لتعيين المسافة 

بين يمين الفقرة عن هوامش الصفحة 

اليسةو. 
“". حدد مساقة تباعد ( كقبيل) لتعيين المسافقة 

بين الفقرة والفقرة السايقة. 
. حدد مسافة تباعد (يعد) لتعيين المسافة 
بين الفقرة والفقرة التالية. 











تظهر حدود الفقرات على المسطرة الأفقية والعمودية بالنقر على بداية الفقرة؛ كما ويمكن تحديد 
المسافات باستخدام المساطر وذلك بتحريك المؤشر الظاهر عليها. 



























إظهار /إخفاء علامات الفقرات: 
وهي علامات تحدد حدود الفقرات 
والآسطر من خلال النقر على زر (علا مات 


الفقرات) ضمن مجموعة (خقرة) من شريط 


لس سس لمجي ل عمسم وس سو موه جيم بج صم « 


ٌ ا 
معلمعط اا ععمقعة مله ١‏ ملام 01116 16 


9 عدي 








1ل قباجه عنواب ' عيوان ؟ ضيه عموان 








(الصفحة الرئيسية). 
لأفخفاء العلاماب: 


انقر مرة ثانية على زر ( علا مات التلفقرات). 


لأ العزيز محمود: :1 
السبلاء: ل عليكم' ورحمة' أن وبركاته وبعد؛ ١|.‏ 


الحاسب” متمنيا لك" نواء: الصحة والمافية والتقل 7)) 


نسخ التنسيق (1611:226 (م20) ) : 





لنسخ تنسيق نص إلى نص آخر سواء على " [18 سيد اق 
نفس المستند أو من مستند آخر اتبع الخطوات 
التالية: 
١‏ حدد النص الدي تريد نسح ند تنسيتقهك . 
6 ا ع 1 زر (ذ . ١‏ ا ع 7 . ( . ٠‏ 

مجموعة (الحافظة) من شريط ( الصفحة ل 
الاخ العزيز محمول:؛ 
الرئيسية). لسلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبنة؛ 


الحاسب' متمنبا لك دوام الصحة والعافية والتقدم. 


01 “". حدد النص الذى يراد نقل التنسيق له 
-- 5 مانا 3 2ه _-. ١‏ وده جه 
0 7 كك ليتم مباشرة تغيير تنسيقه إلى التنسيق 


الحجديد. 


لسلام عليكم ورحمة لله وبركاته وبط؛؛ 


لق 
زح 
© 
حل 
3 
لد 
0 
- 
سم 
2 
وده 
كا 
بودي 
0 
3 














6" م 35 
20٠ 3,‏ يمكنك برنامج ( ) من إحاطة فقرة أو مجموعة من الفقرات بحدود بشكل محدد وتظليل 





ب 
9 


الحدود؛ ويمكن تطبيق هذا التنسيق 







9- سس جب جوري ووب ب ويج 







.١‏ حدد الفقرة المكواد تنسيقها! ظ 
3 انقو هلي ذد/ ) ضمن مجموعة :1 ١‏ 55 سم لك 


(فشرة) هن شريظة ( ( ك- 


ل 







ل حب رصبت رد فا تيان 
١‏ مد الأصير 


|اصكد | 


لتظهر قائمة تحوي مجموعةالحدود ا 





إلا | حنود ييحية 


1 نيهي .بنى 76 أبن الرحيم 












المطلوبة. 
٠.‏ 
!]| حد عمودي دحنيا 
ب 1 ند سهاي لفرت 
2 .ذا 00 
السلام عليكم و دغر 3-5 





ألا سم حيد 

2 عرص تضوة ااه 
١‏ 

1 حيود وتطامل.. 





*. انقر على شكل الحدود المطلوبة ليتم 
تطيسيا مباشر د. 


الم العزيز محموك » 
لسلام عليكم ورحمة اه وبركقه وبعدء| 
فتك با أخي العزيز باجتيازك لامتحانات برنامج ' الرخصة الدولية لقيادة 


الحاسب' متمنيا لك دوام الصحة والعافية والتقدم. 











أ. انقر على زر (لون) ضمن مجموعة (فقرة) 
من شريط ( ) لتظهر 


قائمة تحوي مجموعة الألوان. 


ب. انقر على أي من الألوان ليتم تطبيقه 
مباشرة على الفقرة المحددة. 


لسلام عنبكّم ورحمة أن وبركاته وبعد:؛ 





م 


5-5 


067 


هي المسافة التي يقفزها مؤشر الكتابة على الصفحة عند الضغط على مفتاح (20 1 ) من لوحة 


٠ بج‎ 


المفاتيح , 1 


سح نكري عسوو 
ليظهر مربع حوار( ققرة). ووو 2 0 
”". انقر على ( “) ليظهر مريع حوار 


> 1 


11 
از .يوذ : 











سي 


ا الههاهاة: 


دن [ افيس 2 8007 ا جه سف 
|| كانتت معئسة ا 


0 

ايف + . 
قيل: | “مب 8 جيجه تود 

بعد | “٠س‏ لا [زس.__ آاللالكا| 
[] عدم زؤافة مسافةبين الفقرات التي لها تفن النضط 


| >< || 72 | علامات. الجدولة 
موضع علامة السدولة: 00000 علامات جدولدا 







ورونة] 


ع ته سجكس هه د عه <أ اله 2 2 اشاس أي حت امد محينة >> 


. سن 

عله وا عي الى تيرك اننصدات ريمع ١‏ جر هصة ميول! افيف حب" سنا الك جوم السساع تسافا قاسم 

القن ١‏ اين ااني؟ اويا نيا تر 1 . بيه شكي؟ س2 ١‏ اليا 

ار <لناتية. افر ناتس لتر ااانا قر الانيا. تقر 
2 


3 َه مكدب د عا شه ميا ء سن ا 
يم 2 
ههه 1 


+1 مو ب جود مع ١‏ «اواج يع لجار 







اننا 








لالتييشيييد بوصعم 


مآ لعسالسخيا] 
ا عه" 


“". حدد مسافة قفز المؤشر لي خانة ( 


5. انقر زر (موافق) لتطبيق الآمر. 
2 


1ه 


10 





1 0 1 0 0 58 7 1 هدك تدكا ا ا 2-1 بيكا 
0 000 السسيسييةم سييمم 


لو 0 الست سس 20 11117177 









وهي خاصية تحديد تنسيق الفقرات تلقائيا عند بداية كل فقرة جديدة من حيث ( 
) معتمدة على تنسيق الفقرة السايقة , 
.١‏ انقر على نهاية فقرة المراد تحديد تنسيقها سابقا. 
؟. اضغط على مفتاح ( ) لبدء فقرة جديدة ؛ لاحظ أن المؤشر يبدا من نفس بداية الفقرة السابقة. 
*. لإزالة الفواصل : استبدل الخطوة )١(‏ بالضغط على مفتاحي (11161: ) معا لبدء الفقرة الجديدة 
من بداية السطر. 


1 افتح أي مستند موجود على الجهازء ثم ابداً بإعداد صفحة المستند للطباعة كمايلي: 
فيد الهؤاششن: ١١‏ ) من الجهات الأربعة. 
ب. حدد اتجاه الطباعة: (أفقيا). 0 
ج. حدد حجم الورق: "2 

؟. اطبع نسختين من المستند؟ 

*. أطلب مستند جديد» ثم انسخ جزء من نص المستند السابق إلى المستند الجديد؟ 

؛. كرّرالنص المنسوخ مرتين على نفس المستند؟ 

ه. اطبع نسخة واحدة من المستند الجديد بالا عدادات الافتراضية؟ 











. انقر على زر ( 


مجر همءع11) 


التعداد 1 والرقمي وتغيير حالة الأعدفا الاستهلالية 


اال مقا 1106 


وهي بدء الفقرات المحددة ( 


. حددالسطر/ الفقراتالمراد تثبيتالترقيم 


عليه الذاكاقت مرعقوية سايهاا 


) ضمن مجموعة فقرة 
من شريط ( ) لتظهر 


قائمة بأنواع التعداد الرقمي. 


. انقر على النوع المناسب من التعداد الرقمي 


ليتم تطبيقه مباشرة. 


ولكن بالنقر على زر ( ) بدلا 
) 4 الخطوة (1). 
متعددالمستويات والمعتمد على 
موقع بداية سطر الفقرة العمودي باستخدام 
المفتاح (3110 1 ): نفن الخطوات السابقة ولكن 
بالنقر على زر ( ) بدلا 
 )‏ الخطوة .)١(‏ 

حدد النص المرقم أصلا؛ ثم انقر 
على التعداد مرة ثانية نيتم مباشرة إخفاؤه. 


من زر ( 


من زر( 








نار 


طر) بترقيم (رقه. 


وهي بدء الققزات محددة ( تكن عادة على شكل أسطر ) بترقيم ( رقمي ء حرفى. رموز) تلقائى متتايعء 
ولتطبيق هذا الترقيم اتبع الخطوات التالية: 


.١ ]]35|‏ | حدد الأإسطر/ الفقرات المراد تتبيت التركيم عليها إذا كانت مكتوية سابقاً. 
. | اتقر على زر (تزقيم) ضمن مجموعة ققرة من تيريط ( الصفحة الرئيسية) ليظهر قائمة 
| اتقر على التوع المتاسف من التحداد الرقمي ليتم تطبيقه مباشرة. 
. | نلتعذاد اتنقظي: اتفذ الخطوات السايقة ولكن بالنقز على زر ( تعداد نقطى) بدلاً من زر 
(ترقيم) فى الخطوة (؟). 


: للتعداد الرقمي متعدد المستويات والمعتمد على موقع يداية سطر الفقرة العمودي باستخدام 
المفتاحم (18): نقذ الخطوات السابقة ولكن بالنقر على زر (قائمة متدد المستويات) بدلاً من ٍِ 
زر ( ترقيم) في الخطوة (؟). 


038 لالتلغاء التعداد: حند النص المرى أصلاء تم اتقر على التعداد مرة تانية ليتم مباشرة إخفاوم 











مس مم حص يب وبي لوا ونه سو لمج وما لس لس و رووص واحيصي ميا 


ععفوعط | معودمعع5 | 56 0 06 


3 
5 9 بلا شماعه سوت ١‏ هيوان 1 
سن عو ءاسسم وم و 





- 00 ب إسطر ) لتزقيم ( ركمي + «رفى رموز) تلفائى متتابعء 


2 . 2 ١ 
احدية سداد تفوقر نديد أيم عنيها إ!ا كانك مكذودة سابقا‎ 


2 فرة من دريط ( السفحة الرليسية) ايظهر كالمة 


اذتر على النوع الملاسف: من التعداد الرقمى ليتم تطبيقه مداشر: 

ه للتعداد النقطي* :نهذ الخسلوات السايقة ولكن بالتقر على زر ( تمدد تقلى) بدلا من زر 
(ترفيم) فى الخطرة (") 

ه للتعداد الرقمي متعدذ المستويات والمستمد على موقم يدابة سر التقر؛ الممودي باستخدام 
السفتاحم (126): تقذ الخلوات السابقة ولكن بالتفر على زر (قالمة متمند المسثويات) بدلا عن 
زر ( ترقيم) فى الخسلو: (1) 


» للإلماء قتسدك: حدد قفص المرق لسلة. ثم اقفر على التمدك مرة تالية لبتم مباشر: إخفلؤم 














أسقاط الأحرف ال 310001101 
حرجي الأس التكزيواالكلديةا/ امتعريك اللاي بدا به /الفشرة ااتسا ٠٠.١‏ او اناسل إلا . 
. حدد النص المراد تكبيره بداية الفقرة. 56 
؟. اثقر على زر (إسقاط الأحرف الاستهلا لية) 
ضمن مجموعة (نص) من شريط (ادراج) 
لتظهر قائمة شكل النص مع وضع الحرف 

الاستهلا لي. 
". انقر على الشكل المناسب ليتم مباشرة 

تطبيق الأمر. 
4 يمكتك التحكم بحجم الخطظ! بالطريقة 

التي تعلمتها سابقا. 








يستخدم هذا الأمر لتغيير اتجاه كتابة النص (بالاتجاهات الأربعة) على أن يكون النص مكتوبا داخل مربع 
نص أو شكل تلقاتي؛ ولتطبيق هذا الآمر انيع الخطوات التالية. 
١.١‏ نضر على 000 النص لتفعيله. 9 لت كك 1 8 دامع موت مرسنت] فيض ١‏ 5 - افيا 


1 4ف 1 ا ع اي 
/ 1 55 ابج دو الفا ان اا سدم 
شر لي اذى (اتحاه النص) من شريط - 0 :. 3 “ديدي يا لسسع 


(تنسيق ) الخاص بمربع النصء ليتم 4 كل 
عفادية :كشن تحريك اتهاة التصن 4١‏ مرح 






كسم لله الرحمن الرحيم 
3 / 72 
فهو 
ٌ أ الأخ العزيز محدو1»: 
3 المملام عليكم ورحمة الل ويركاته وبعد؛:: 
ع . 1 3 0 ٠‏ 0010 
7 أهنتك يا أخغي العزيز باجتيازك لامتحادات بر نمح الرخصة الدولية لقيادة 


الحاسب' متمنيا لك دوام الصحة والعافية والتقذم. 


( تهارين ) 
1“ افتح أي مستند موجود على جهازكء؛ ثم نسق أحد الفقرات كما يلى: 
أ. المسافة البادئة للسطر الأول: ١,5‏ سم. 
لسيا. مقدار تباعد أسطر الفقرة : مزدوج. 
ج. بعد الفقرة عن الفقرة التي تليها : ١١‏ نقطة. 


؟. انسخخ تنسيق الفقرة على بقية فقرات المستند؟ 








سس |" 
"عدا 7 











7 لع هلنا ألم هرهء »ع1 























َ 
2 


بالاضافة لما تعلمته من تنسيق النص ع الدروس السابقة فإن برنامج ( ) بعطيك امكانيات 
إضافية لتنسيق النص من خلاال 
.١‏ حخدد النص المراد تنسيقه. يي 2 2250 سس دمعو 


معمممعد]| ععمصمعه ١‏ معرقك ١‏ ععلص: :| ع0 


دعبي عسو 












81 مالا يمد للد عسو - 








؟. انقر على مجموعة (خط) من شريط 5 
١‏ ) ليظهر مربع الحوار 
/ ). 
*. حدّد أي من الخيارات الظاهرة 4 الشكل 
ليتم تمثيل تأثيرها على الخط يخ مربع 
). 
4 انقر زر (موافق) ليتم تطبيق إاي 000 اكت دم جد 
النص الذي تم اختياره. ا مك 
ه. لتطبيق النص المرتفع والملنخمفئض ( 
): 
أ. حدّدالحرف/ الرقم الذي تريد وضعه 
بشكل ( ْ ) عن النص. 
ب. اختر خيار ( ) من 


العزيز محمو(؛ ؛ 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعدء؛ 


أمنتك يا أخي العزيز باجتيازك لامتحانات برنامج أ الرخصة 
الدولية لقيادة الحاسب' متمنيا لك دوام الصحة والعافية والتقدم. 





مريع حوار ( خط). 
ج. انقر ( ) لتطبيق الخيار. 


يُستخدم هذا الأمر ف أحرف اللغة الإنجليزية فقط كونها تحمل خياري الأحرف الصغيرة والكبيرة» حيث يتيح برنامج 
) ) إمكانية تحويل حالة الأحرف بين خياري شكل الأحرف. 
أ عصدد الكلمة الاتجليزية المراد تغيير خَالة وح سسحت إبروجوربوو روه 
؟". انقر على خيار ( 07 لد 7 سسحت 
مجموعة (خط) من شريط ( 
التحقير انط الات اققيمسة 2 














5 1 ا ا( لقي 
سيو عوسي ] ناز - 1 2 دوحج 7 |] فم مسف هع 
|| با 51 | 





١ 57‏ 
نكف | سن دن ]| اط .4 
جاله الجححلة 





الأجرف الصسيرة 3 


حرف كيير فى بداية تل كلهة 






عيرف استهلائني في بداية كل كلمة 
١ ١‏ 


التالية: 









أ. حالةالجملة: وهو الوضعالمعياري 
للكتابة. ا 

ب. الأحرف الصغيرة: ليتحول النص 
كاملا للأأحرف الصغيرة. 


ظ 11ت صصص حاحص ١‏ 
ج. الأحرف الكبيرة: ليتحول النص (ج لآ ر ١‏ 1 حخشير [آنى'] +] ر_ <] ال[ /١‏ 











11ت صحصء 1د 1١‏ 





كاملا للأحرف الكبيرة. 1 
لء حرف كبير يداية الكلمة. 






ضه11 تج صصص حادس ١‏ 


ل] 2 1١‏ 1 حكثر [اىثخح] +] ر_ -] ل[ 1 
ه. حرف صغير بداية الكلمة. 


يستخدم هذا الأمر لمساعدة المستخدم 2# إجراء عملية تنسيق النص بواسطة مجموعة من النماذج الجاهزة؛ 


7 كج 2 











ع 


. حدد النص المراد تنسيقه؛ مثلا : العنوان. غ9 كناف 2 ' 


ممح رن | هر تقو مسة ‏ انه 


8 7 دنا مل عذة + 
ل جو 
لاس 2 #تاافة | 


الع 0 لد وى ا يدي د 1 5 5 
تخلوية لجالج ان 5 بنممة]| 6م عظاليك ؛ 0017 0146 اند ونون * 


ا انقر على النمط المطلوب من مجموعة 115 : إعلاي_| بلاناع عنينا مو | انعتون عسوتافوعى لبد اتخيق ‏ ليد 
(انماط) من شريط ( سني )ء 


0 ابد مكف شبيد #فيس ‏ إكناس مكلف فرحو دق ارج فكيف حون الكدب ١‏ سرد الق... . 


5 يسح التتسيق. 
"١‏ يميق الالعلط.. 






بسم الله الرحمن الرحيم 
العزيز اسمس داه 







السلام عليكم ورحمة الله وبركائه وبعذ:» 






نلك با أخي العزيز باجتيارك لامئدانات برنامع #نة" 47 ' الرخصة 
لدولية لقيادة الحاسب' متمنيا لله دوام الصحة والعافية والتقلم. 





آ. افتح أي مستند موجود على جهازك؟ 


". نسّق أحد فقرات المستند من حيث: ( )؛ ثم انسخ التنسيق إلى بقنية الفقرات؟ 


على مفتاح (20 [ ) كم عدد الأسماء 4 السطر الواحد؟ ا اا ا و ا ا 
4. انسخإحدى الفقرات المنسقة بمسافة بادئة من المستند المفتوح إلى المستند الجديدء بعد إزالة فواصل 


الأسطر؟ة 





7 هلما 6ه ه011 


الأدوات (المرادفات. الواصلة. التدقيق الإملائي والنحوي. خيارات البرنامج) 


المرادفات (125إدمم9ذ) : 


هي عن كلمات مختلفة تحمل نفس المعنى مثل( طالبء؛ تلمين؛ دارس....))؛ وبنيح البرنامج إمكانية إيحجاد 
المرادف للكلمة مع إمكانية الاستبدال » وذلك باتباع الخطوات التالية: 
















.١‏ انقر بزرالفأرةالآيمن على الكلمة المطلوب 
عرض مرادقاتها لتظهر قائمة خيارات. 











". انقر على خيار مرادفات لتظهر مرادفات 
الكلمة. 


*. انقر على الخيار الأنسب ليتم الاستبدال 


مياشرة. 





يتيح خيار (الواصلة) للمستخدم إمكانية ربط الكلمة الواردة ‏ آخر السطر ولا يتسع السطر لكل أحرفها من 
الانتقال بكل الكلمة الى السطر الجديد أو وصلها من خلال (الواصلة(- )))؛ حيث تحدد حدود الصفحة بواسطة 
حواف المسطرة العلوية للصفحة ؛» و لتفعيل الواصلة : 


انقر على خيار (الواصلة) ضمن مجموعة 
(إعدادالصفحة) من شريط (تخطيط 
الصفحة) لتفعيلها أو التراجع عن تفعيلها 
للنص كاملا ليظهر قائمة خيارات (تلقائي) 
للتنفين؛ (بلا) للإيقاف: (يدوي) للتثبيت 






د 59 0-6 | ١‏ 0-37 7 
اهيدا ان همه 2 خمم ا / / 7 1 7 8 ' 3 
ع 0٠‏ ولية- الصفدة* لصفت #أبشين “سم ٠١‏ وبع “انففة_ | العم اسع دنتسم :١‏ 


اليدوي. 
200090 )ع نم2001 101 لامتاء نل هناما" عا تازاذنا 101 ناملا 1301| 
001 "6017] 














التدقيق الإملائي والنحوي (عاءءعط.) ومصنلاءعم5) : 





يمكنك برنامج (معالج النصوص) من إجراء التدقيق الإملائي والنحوي للنصوص الواردة ‏ صفحات 
المستند ؛ فضي حالة تنشيظ المدقق الإملافي والتحوي تظهر الكلمات غير الصحيحة لغويا بخط أحمر سفلي 
تحتها وتظهر الكلمات أو الجمل غير الصحيحة نحويا بخط أخضر سفلي تحتها. ولتفعيل المدقق الإملائي 
والنحوي وتصحيح الأخطاء اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ انقر على زر (تدقيق !ماني ونحوي) ضمن ص 


قود :وري مها على ايت 






مجموعة (تدقيق) من شريط (مراجعة). 


| ]| | تدقيق إملائي وتدقيق نحوي: العربية (الأردن) 













| [ اهل مرة واحدة | 
وا لتعصضسب ا 
| | اضفةبى تامو | 


؟. سيظهر مربع حوار (تدقيق إملاني 
ونحوي) كمااهوا# الشكل متضمنا خيازات 





الاستبدال. 


". انقر (زر ا غلا ق) للخروج من المربع. 


إِغة القاموس؛! |العربية (الأردن ) ب 


لأ اجراء تدقيق يحوي 


ظ 










إلخاءا لآم 


.١‏ انقر بزرالفأرةالآيمن على الكلمة المطلوب 
عرض خيارات تصحيح الخطأ لتظهر قائمة 
خيارات وج بدايتها خيارات التصحيح. 





". انقر على الخيار الأنسب ليتم الاستبدال 


مباشرة. 


مسر 
زح 
لع 
بين 
)13 
ده 
© 
- 
2 
© 
بحا 
86 
مد 
0 
3 


















) من ضبط الخيارات العامة للبرنامج والتي تختص بعمل البرنامج من 
) بما يتناسب مع احتياجات المستخدم : 


) شم انقر على زر 
) ) كما الشكل؛ ليظهر 


مريع حوار ( . 


3 
2 
َك 
ظّ 
2 
3 
ا 
ك4 
53 


00000111 








ا 33 :) تخبير انصادرات الاكتر بق 1 ات 
نفقيق قصل السيارات سعد ابر 4ي0 1 


أ 1 
0550 | اشهار وييريظة الأخوراب الخصهشر هند التكفية ( 
(9] بخوّين الفعابية الفباشرة 





المستخدم والأحرف الأولى. 


خيترات «عفد»ه) 
0 1 7] امار علاعة دوب العطور في. الشريطة(00 
لاحسمض (7] نخدم عجر دمت رودا 
ا 8 2 7 7 
5 (7] سم مرعقت امريد الالكرودي فر طريقة العرض “القرافة فين وضع علء انشاضة 
مركر اليؤونيىقى ا - 92 
يهط العيث التمتبارة ؟ إحقهم وحاقف الاكمز ٠4‏ في تنحيوداءتب- السياسة [] 


إصضاء مابع شخصي عدى نسحة 00906 ممم ببييية بتر 
سم المسجدمة [ تك 1222 ١‏ 


الأحرف الأولى 


أ 
احير اللسة اذى ترعب فى السستحخد سوا هو 01168 اإاوون 1247 سحت ةي ] 





1 5آ 


ا 
ا 
1 
ا 
ا زات البأليوين: | أنوف 0# 

ا | اهغر 1 1 
| 
ْ 
| 





؟. اتقو غدن خياو ( ) واختار من خيارات 26)خيارات ا»»»* 
شكل عرض شاشة البرنامج مثل : المسطرة؛ 
لون الإطار. | حسم 


م 1 ل 1 ور 12 روي ينوكت يد سخ 


؟. انقر على خيار ( | ) واختار 
[9] ضاعة الرسيوهات الدى ام إنشطها فى لجوانا0) 


من خيارات ومنها تحديد شكل نسخ النص 0 


5 نححيت النتهيوك قبل المفيات»ة 
5 تحديت السياياب الص بقطة فا. لضاعة 


وعدد الملفات المستخدمة. 














( تهارين ) 


. أكتب ثالاثة أسطر عن (حقوق الوالدين). 
. أكتب فوائد أو أفضال الوالدين عليك على شكل تعداد نقطي؟ 
, اسقط كلفة (الؤالدين) اسعيلالية كم غير احعاه النضى إلى (عسودق)9 


:. صق الثمن السهظ اسحيلةقيا فسخ سيك ا(الحدود والتظليل)؟ 











7 لعهلنا غ606مم »011 








إدراج الجداول وتنسيق وإضافة وحذف الأعمدة والصفوف ودمح الخلايا 





إدراج جدول (20165) )ترعدم1) : 


.١‏ انقر على زر (جدول) ضمن مجموعة 
(جداول) من شريط (إدراج) لتظهر قائمة 
خيارات الجدول. 














؟. انقر خيار (جدول) ليظهر مريع حوار 


اننا 


(إدراج جدول). 


سمشدده 
1 

/ 

ِ 














محم 


3 جدون بيايات أعملاع 
53 الحرلوك السريعة 


7 4هللا )6همرهءع011 


*. حدد عدد الأعمدة والصفوف والخيارات 
المبينة بجانب الشكلء ثم انقر (موافق) ليتم 


عرض الجحدول مباشرة على الصفحة. 


. ابداً بتعبئة الجدول بواسطة لوحة المفاتيح. 


ه. للتنقل بين خلايا الجدول استخدم مفتاح 
الجدولة (120') أو الآسهم الموجودة على 
لوحة المفاتيح. 


5. لتحديد الجدول: حرّك مؤشر الفأرة إلى 






زاويه الجدول حتى يظهر مربع التحديد 
على اكركن العلوي الأيسن من الجدول: 
انقر عليه ليتم تحديد الجدول.  _‏ 








لم أوره: انقر على بداية الخلايا شم دم 
با١‏ على باق الخلايا مع الاستمرار 
بالضغط على زر الفأرة الأيسر. 


. انقر داخل الجدول المراد تنسيقه ليظهر ' 70151906 


سججععهس|! ععععت| مسععحعه 


. انقر على خيار (حدود) من مجموعة 

(اتماط) لتظهر قائمة خيارات الحدود. ‏ - 
ال ااا 19211791 سمس ٠.‏ بد 

أ. غير كي خيارات لون القلم من مجموعة 


(رسم حدود). 


م 


0 


7 لرولنا ؟/ 


2 





71 بجنا 


1 
ب 


هعم - 


00-00 
9 
00 











و3 


ال 


ب. انقر على أي من خيارات ( ). 





. انقر داخل أي من الخلايا المراد إدراج 
العمود/ الصف قيلها أو بعدها. 

. انق ربزرالفأرةالآأيمن لتظهر قائمة 
الخيارات. 

. انقر على خيار (ادراج) لتظهر قائمةه 
إضافية عليها الخيارات الأريعة التالية: 

أ - إدراجأعمدة لليسار. 


إدراج أعمدة لليمين. 


١ 
1 


عد إدراج صفوف لليسار. 


د - إدراج صفوف لليمين. 









. بالنقرعلى تبويب (تظليل) تظهرا لخيارات 


كما ي الشكل التالي. 


. انقرخارجالجدول ليظهر ا لجدول بالتنسيق 


الجديد. 








ْنا أدراج صفوف لأسيفل 
8- برراح خلايا... 
















؟. انقر على الخيار المناسب للاضافة لتتم 
مياشرة عملية الإضافة. 


0 








3 


00 2 5 
4 1 31 
30 «> 4*١ 
7 3 14ا؟‎ 
- 6 "0 0 


1# 


.١‏ انقر داخل أي من الخلايا العمود/ الصف 


المراد حذفه. 

؟. انق ربزرالفأرةالآيمن لتظهر قائمة 
الخيارات. 

". انقر على خيار ((حذف) ليظهر مربع حوار 
(حذف الخلايا) وعليه الخيارات الآربعة 
التالية: 


أ - إزاحةالخلايا إلى اليمين. 
ب - إزاحة الخلا ياإلى الأعلى. 
؛. حذف صف يأكمله. 


ه. حذف العمود بأكمله. 


.١‏ انقر على (موافق) ليتم مباشرة تنفيذ تر 


الخيار والخروج من مريع الحوار. 














.١‏ حدد ا لخلا د ا المراد دمحجها. 
".انق ربزرالفأرةالأيمن لتظهر قائمة 
الخيارات. 


ب رب 55 144ظ521] 2 “7. انر على خيار (دم- 5 لايا) ليتم 
القت باصي 
ا اك الس اض] م 
كسس .. .2:1 

كم 0 15 

01 1ه 95 لال 








.١‏ اثقر داخل الخلية المراد تقسيمها. 


#*. انقربزرالفضارةالآأيمن لتظهر قائمة 
١‏ لخيارات. 


4. انقر على خيار ( ) ليظهر 


مربع حوار ( .)١‏ 














ه. حدد عدد الأعمدة والصفوف المراد تقسيم 
الخلية بها. 


5. انقر ( موافق) ليتم تقسيم الخلية والخروج 
من مريع الحوار. 


2 


1 


ع عع “جد 5ك 





000 حدد الصف المراد تقسيم الجدول عنده إلى إن 49 29 3890| 1 دي 8 سولب‎ .١ 
قا انى_ احم‎ 


4 حلف ا إداع إدراخ إجراح | دمع تقسيم اهو | لما 1 
قسمن. 9 بكم . 59 لأسفل لليسار_لليشين || الخلاياة الخلايا ١‏ اتشقى: 9-9 ه: اهنا ل لتقن أعمية ها انا 










". انقر على خيار ( تقسيم الجدول) ضمن 
مجموعة (دمج) من شريط (تخطيط) 


ليتم مبياشرة فصل الجدول لجدولين . 


| أثمهمهءع1!) 








لضبط ارتفاع أي من الصفوف أو عرض أي 
الأعمدة: 

.١‏ اضبط مؤشر الفأرة على الخط الفاصل بين 
العمودين أو الصفين لتظهر إشارة الفصل. ٠‏ 

؟. انقر بزر الفأرة اليسار على الخط وابدأ سمت احاح ] 
بالسحب بالاتجاه المتاسبا لع الاستكترار لكا الة --512 210271 انك كك 
بالضغط على زر الفأرة. ظ 

“. حرر زر الفأرة ليظهر العمود/ الصف 
بالحجم الجديد. 





يمكنك البرنامج من تحديد حجم العمود بأكبر حجم البيانات موجودة بداخله وحجم الصفوف بارتفاع حجم 
الخطوط الموجودة بداخله » وذلك من خلال ضبط (احتواء تلقاني) للجدول بأكمله د 
.١‏ انقر على زاوية الجدول العليااليمين لتحديدالجدول كاملا. 


؟. انقر على زر ( ) ضمن مجموعة (حجم الخلية) من شريط ( ) لتظهر قائمة الخيارات 


المتاحة. 


شادت إمت__إضاع 
ا 
15 5 1د نت د 
| أسد اباط طض 
| كه إس] ا 


.١‏ حددالجدول أوالخلايا المراد ضبط بياناتها.. 


". اثقر على خيار ( 
) ليتم تنفين الأمر مباشرة. 













اوت ؟. استخدم خيارات المحاذاة ( ) الموجودة ضمن مجموعة (ققرة) من 





شريط ( ). 









(ملاحظة) 











يمكنك حفظ تنسيقك للمستند كنمط يطلب قائمة (تنسيق).» ثم (انماط وتنسيقات) ثم إضافة 
النمط ياسمك الخاص. 





( تهارين ) 


.١‏ أطلب مستند جديد »؛ ثم أكتب المعادلة التالية: 


7 لم هلا 0600م »011 


دس +اس" 3 اببو* -_- من اس" ين ' 


؟. أكتب اسمك باللغة الانجليزية ثم غير حالة الأحرف إلى: (حالة أحرف عنوان)؟ 





“. غير نمط الخط للاسم الذي كتبته باستخدام قائمة الأنماط المتاحة على البرنامج؟ 














دا" 





س2 


54 
أ 


9 670لا مهرم ءع011 


ل 7005013 
















يعتبر أمر (دمج المراسلات) من أهم أوامر برنامج (معالج النصوص) وأكثرها فائدة: حيث يُمكن المستخدم 
من كتابة رسالة ذات صيغة واحدة مع تغيير محدد 4 محتويات الصيغة: مثل إدراج رسالة إلى أولياء أمور الطلبة 
بتقديراتهم» حيث تثبت صيغة الرسالة مع التغيير ْ حقول اسم الطالب والعلامة: ولتنفين هذا الآمر اتبع 
الخطوات التالية 
.١‏ أكتب صيغة الخطاب الذي ترغب بتكرار 
ظهوره. 
؟. افتح ملف معالج نصوص جديدء ثم أنشئ 
عليه جدول يحتوي على البيانات المراد 
دمجها على الملف الأصل. 
*. أدخل بيانات الجدول واحفظ الملف. 










السلام عفيكم ورحمة الله وبركاته وبعد؛:» 


















أرجو العلم بأنه تقرر أن يكون موعد امتحانكم لمادة ' معالج النتصوص' 
ضمن برنامج امتحانات برنامج 'الرخصة الدولية لقيادة الحاسب: يوم 
الساعة 


خالد الخالدي 


4. انقر خيار (استخدام قائمة موجودة) من زر 
(تحديد المستلمين) ضمن مجموعة (بدء دمج 
المراسالات) من مجموعة (مراسللات) ليظهر 
مربع حوار (تحديدي مصدر البيانات). 

ه. انقر على مكان دمج الحقل يك الملف الأول 


(الصيغة). بسم الله الرحمن الرحيم 


لمحترم| 


السلام عليكم ورحمة الله وبركائه وبعذ؛؛ 


ل 


4 لل ل“ ”5 ا ب 








5. انقر زر (ادراج حقل دمج) ضمن مجموعة 
(كتابة الحقول وإدراجها) من مجموعة 
(مراسلات)»: لتظهر أسماء حقول الملف 
الفندو. 

. كرر النقطتين (595) إلى حين دمج كل 
الحقول المطلوبة. 





4. انتقل بواسطة النقر على زر (التالي) نحين 
الوصول إلى نقطة 5/5: ثم انقر على زر 
(تحرير رسائل فردية). ليظهر مربع حوار 
(دمج بالمستند الجديد). 


| ©]| © )دمج بالمستند الجديه 





6. انقر على خيار ([دمج المراسلات خطوة 
بخطوة) من زر (بدء دمج المراسالات) 
ضمن مجموعة (يدء دمج المراسلات) 
من مجموعة (مراسلات))؛ لتظهر سلسلة 


خيارات الدمج أقصى يمبن الشاشة. 


7 ل هتنا غ)6 60م »11 





اراتكه 
ذميع المراسلات بجاهز لإتنتباء 
الرسائل. 


0000010 


14 0 +11 :1ه 


110107 


:| | ؛1| 














لعا 


7 60لا الوروءء 011 


.٠‏ انقر(موافق) على مربع حوار (دمج 


بالمستند الجديد) ليتم مباشرة تكوين 


مستئند جديد يحمل صفحات يعدد 


برسم الله الرحمن الرحيم 


الزميل : عبدا لله محمد المحترم 


صفوف مستند (المصدر). السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد؛:ء 


أرجو العلم بأنه تقرر أن يكون موعد امتحائكم لمادة ' معالج النتصوص' 
ضمن برئامج امتحانات يرنامج 'الرخصة الدولية لقيادة الحاسب: يوم١-١-‏ 
٠‏ الساعة ١١:٠١‏ 





(ملاحظة) 


الواصلة تحفظ تنسيق النص وصحته بحيث لا يتم تقسيم الكلمة إلى قسمين مما ينتج عنه خطأ. 
وتستخدم ف اللغة الانجليزية عللامة (-) فالغلل يان 2 اللقنات: 











( تهارين ) 

. افتح أي مستند موجود على جهازك؛ ثم ثبت الواصلة على برنامج (معالج النصوص) بحيث تعمل أو تستخدم 
تلقائيا؟ 

. قم بإجراء التدقيق الإملائي والنحوي على نص المستند؟ 

. أكتب كلمة (حمر) ثم أضفها إلى قاموس البرنامج:؛ وتأكد من عدم ظهورها كخطأ إملائي بكتابتها 4 موقع آخر؟ 
. أكتب كلمة (حاسب) ثم استبد لها بأحد مرادفاتها المتاحة؟ 

. افتح أي مستند؛ ثم ثيّت الخيارات التالية: 


أ. حماية المستند بكلمة مرور؟ 


. تحديث موقع حفظ الملفات ليصبح (القرص الصلب: ر))؟ 


. تسجيل اسم المستخدم (اسمك)؟ 


تحديد قائمة الملفات اللأخيرة ب (" ملفات)؟ 


















7 لم هتنا )6 ههء »11 





3 
6_3 
3 
للد 
3 
-_ 
امنا 
اللا 
6( 
د 
ل 
املا 
1 
- 








ع # جد ع مس ود وجبرو 0 


51 ها صر 





برنامج (الجد 


ل 





وذ | ةل 2< تت ورزرهة انوس 
(كساصت رلاى لو دنر رر9) 


.»© «٠ 
+ 


. 


568 
2 


5 
”م 
ةب لضم 
“تتاو بير 
يي 9 
2 يبل سسسهمم 
د + 251:5 وهر 
ما م2771 ج27122737 تررح وبع بي 


ش دوم >" 


تشيفيل البرنامج جل نام الشاشة الرئيسية وإزقة العمل 
711 لقا انا 13700 + 171 29 ان 





هو برنامج مختص بإجراء وتطبيق العمليات ا لحسابية عن طريق مجموعة 
من الخلايا يتم قراءة محتواها ا لكترونيا وإجراء العمليات الحسابية عليها بمجرد النقر عليها بالفأرة. 






































.١‏ انقر زر (ابدا). سي 
5 558 9 إبعغمع دتلعالا دسم مانا 
4" اختيار كافة البرامج مداه دتعي ف 
*. اختيار مجلد ( ). [9] ععدم؟ ومتاععا/! مهم ةللا 
: 17 أتعمادابا عضهاا وهم ارا 
3 انقر على ايقونة برنامج © عغدممنا دعسمكم الا 
6 | أداة إنشاء فرص 01/0 من 5/+1040//ا 
١‏ ). 6# البرامج الانتراضية 


5-5 ا 5 7 8 | اله الضو: 
ه. ستظهر مباشرةالشاشة الرئيسية للبرنامج اداه > واو 
والمبينة أقسامها بالشكل التالى. 2[ | تقويم دبمهل «الالا 
١ ١‏ 5 أتدزيل معوجع دوع اا عبانا دسولم ةللا 

|8 اجهات اتصال دب/ده0ل150لالا 
(اتَل أمعرض صور 1000/5//| 
إلى اع01 +ممومى[ابا 

2 7 ومع ععيثر عع0171) +؟مووى ]ااا 

>] 2007 اععظ )0 #معمىةاا 
15 !223 2007 عبهمء6 ع0 تمعمى تالا 
الك" تخ 2007 يوم مم1 م06 #مومى ناا 
(7] 2007 عغملالءم0 عع0 جامعمى تالا 
1 2]] 2007 عامهان0 م05 جقؤمومى آآ/ا 
ا 8 7 أخمزن نه رعيبمه ععز]01 امومع [اا 
(2] 2007 بعطعتاطبه عع045 ##معومى ]اد 
7] 2007 فمولالا ع0 ممعمعتابا 
اللي أحوات عع:)0 #معمىآالا 










1 ال هروءء 011 





و الخلف 


1غ . 


روم 4 مم مجر 6 إلا 


١ ليطا‎ 


لإغلاق ورقة العمل المفتوحة على البرنامج» اضغط على مفتاحي( ) معاء ستغاير اقشافة هون 
وجود أي عرض مفتوح: 











١.اضغط‏ مفتاحي ( ) معاء ليظهر مريع حوار فتح الملفات كما ف الشكل التالي. 
". ابداً العمل على مربع الحوار كما هو مبين تاليا. 
". ستظهر مباشرة ورقة العمل المطلوبة كما ث الشكل التالي. 


يدا 
ى 


0 


تعتبر ورقة العمل محور التواصل بين المستخدم والبرنامج حيث لا يسمح بكتابة أي ( 
) إلا داخل خلايا ورقة العمل والممثلة بشكل مربعات تحمل أرقام الصفوف وأسماء أعمدة : بحيث يكون 
لكل خلية حرف يدل على اسم العمود ورقم الصف ليميز هذه الخلية عن غيرها . 
وتتكون ورقة العمل من الأجزاء الرئيسية التالية. 


ا اا اك ل تيا شه اه ا ا م0 
5 ع الهسو قل نه سيت لماه +سقهت ا بسدلاه - 


0001 0 - 





7 [معنبزع اأزوروءء1١1)‏ 


القراءة ال 4111 1091111١)‏ 












القراءة الالكترونية: هي إمكانية تعرف البرنامج تلقائيا على محتوى الخلية (نص؛ رقم:...) من خلال اسم 
العمود ورقم الصف ؛ بمجرد النقر عليها او استخدام اسم العمود ورقم الصف 4# العمليات الحسابية والمنطقية. 
للتأكد من ذلك نفن الخطوات التالية: 


١‏ اتتر على أي عن التعاانا 0 | 5 قالة. -..- اك لع اد ا 
ظهور اسمها على (شريط الصيغة ). تت 0008 بد م مسن اليا 








". انقر على أي من الخلايا التي تحوي نص قد لسن 
أو رقم. .؛ ولاحظ ظهور كسس 
الصيغة ومحتواها على يمين الشريط. 7 ١‏ يننا ايعاد مسيتيم د 
١‏ 

















ف 





انقر على أي من الخلايا التي تحوي عملية 
حسابية: ولاحظ ظهور اسمها على شريط 
الصيغة والعملية الحسابية التي أجريت 
على يمين الشريط. 














( تهارين ) 
.١‏ ماالغرض من برنامج الجداول الإلكترونية؟ 
". شغل برنامج الجداول الإلكترونية ثم ابدأ بالتعرف على مكونات الشاشة الرئيسية للبرنامج؟ 


ف شغل برنامج الجداول الإلكترونية ثم ابدأ بالتعرف على مواقع الخلايا (19آ 47 )9 
وتأكد من قيمها على شريط الصيغة؟ 
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كتابة النصوص والأرقام في الخلاياء وتحديد الخلايا 


كنابة النص, 20 ات 


. لتحديد الخلية المراد الكتابة عليها: انقر 









# 
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ل 




















بزر الفآرة الأيسر عليها أو استخدم لوحة 
المفاتيح للوصول لها. 
.١‏ أكتب النص أو الرقم أو التاريخ 2 الخانة 
مباشرة (يكتب التاريخ عادة بصيغة (يوم/ 





51 - قز‎ 01/01/2009 
| |  0101200- | 


















شهر/سنة)). 
". اضغط على مفتاح (1:171©1) لتثبيت الرقم والانتقال للخلية التالية. 


استخدامات لوحة المفاتيح على ورقة العهل: 
.١‏ للانتقال إلى سطر جديد أسفل الخط الحالي اضغط (1:111©1). 

؟. للانتقال إلى عمود جديد يسار الحالي اضغط ( 21 1). 

“. لحذف محتوى خلية: اختر محتوى الخلية بالنقر عليها ثم اضغط (1(616]6). 
؛. للانتقال إلى بداية السطر/ الصف اضغط ( 1101126 +1:1]ر)). 

ه. للانتقال إلى نهاية السظر / الصف اضغط (11+151101])). 

. للانتقال إلى بداية ورقة العمل اضغط (1:1+1101176) )). 

. لعرض الصفوف إلى أسفل اضغط ( 10051717 ©1029[). 

. لعرض الصفوف إلى أعلى اضغط ((1[1 ©1395). 

. للتراجع عن أي خطأ اضغط (,2]11+7)). 
١٠.للعودة‏ لما تم التراجع عنه اضغط ( 2]1[1:7)). 





آلىي 


عن خس#يهه 





التعدبل على محتوى الخلبة (أدء26ه) 1اع.) )نل ) : 





لتعديل محتويات الخلية ب (الاضاقة:؛ 








الحذف, الا ستبدال)» اتبع الخطوات التالية : 
١.انثقر‏ علىالخليةالمرادالتعديل على 
محتواها. 


.١‏ لالاإضافة: حرك المؤشر لموقع الإضافة؛ ثم 
ابداً بإضافة (النص أو الرقم ...) المراد 
إضافته مباشرة. 

















*. لاستبدال الندص أو جزء منه: حدد النص المراد استبداله بيتظليله بواسطة الفأرة: أدخل النص الجديد 
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ه. لنسخ النص أو نقله: حدد النص المراد استبداله بتظليله بواسطة الفأرة؛ اضغط مفتاحي (1)+111)) للنسخ 
أو مفتاحي (11:6])) للنقل؛ ثم انتقل لموقع الخلية الثانية واضغط مفتاحي ( 17 -2]11)). 






















تيدر هيع 
7 31 

6 --7 7 
بس 1 06 

كع عد - 


ري 
2 


5 7 4 


يمكنك برنامج الجداول الالكترونية من تحديد خلية أو عمود أو صف أو كافة خلايا الجدول 


انقر نقرة واحدة يبيج 25555555 

داخل الخلية الممتية ؛ والتكجهن لضي العمل الاضاقى | الشوموع 
بداخلها انقر نقرا مزدوجا على النص. ١‏ 250 7 
> لا 10 
انقر فقط على رقم الصف اه ١‏ 
الظاهر على يسار أو يمين | وزقة العمل. 5 لللقة 330 


0 0 0000 3901 
'آلمتوسظ آالحكسابي 











الظاهر على رأس ورقة العمل. 


أو انقر على مربع تقاطع رؤوس الصفوف 
مع الأعمدة يك الزاوية اليسار العليا أو 
الزاوية اليمين العليا من ورقة العمل. 


اسحب الفأرة على كافة 
منطقة العمل ابتداء من الخلية الأولى مع 
ظ الاستمرار بالضغط على زر الفأرةالأيسر. 
لحا 12155 أوالنقر على أول خلية بآ منطقة العمل ثم 
سسا اله ييتيحتية ظ النقر على آخر خلية فيها مع الضغط على 
ظ 4 0 ا خط 5 لل 5. لتحديد خلايا متفرقة: انقر على الخلايا 
00000 لكك ْ لإا لكل 3 المطلوبة مع الضغط على مفتاح (11])) . 




















( تهارين ) 
. أكتب الأسماء (أحمد ؛ محمد ؛ محمود) 2# الخلايا (83 : 41:4.2) على التوالي؟ 


. أضف كلمة ( عبدا لله ) 2 نهاية كل اسم من الأسماء التالية: (أحمد ؛: محمد ؛ محمود) 


. احذف محتوى الخلية (241) وانسخ محتوى الخلية(262) إلى الخلية( 1 ). 
. عدل نص الخلية (241) ليصبح (عادل عبدا للّه). 
. احذف كل محتويات الخلايا وأنشئ الجدول التالي: 


كانون الثاني شباط آذار 
| اكد | دونب المسبعات 
و 2009 2009 2009 


5. طبق ما تعلمته من كيفية تحديد خلايا الجدول ؛ كما يلي: 

- تحديد الجدول كاملا. 

- تحديد العمود (5,). 

- تحديد الصف رقم(3). 

- تحديد منطقة العمل من عمود (1/) إلى عمود ()) ومن صف (1) إلى صف (3). 
- تحديد محتويات الأسماء ومحتويات الشهر الثالث فقط. 
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تنسيق الجداول ونقل ونسخ محتويات الخلايا 



























يمكنك برنامج (الجداول الإلكترونية) من تنسيق الخلايا ومحتوياتها (منطقة العمل) بشكل كلي؛ أو العمل 
على جزء محدد من خلايا منظفة انسل معتمدا افك تعديف انتاهة يتظليلها باستخدام طريقة التحديد 
الواردة 4 الفصل السابق. 
لتنسيق لون الخطه اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ حددالخلانا. 


7 


© إجعبرع ام مروءع11) 


؟. انقر على زر ( لون النص) ضمن مجموعة 
(خط) من شريط (الصفحة الرئيسية)» 


لتظهر مجموعة الآلوان مباشرة. 





8 !! !197111 18 "1 
ألوات إضافية... 


“. اخثر اللون المناسب بالنقر عليك. 


لتنسيق لون الخلفية؛ اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ حددالخلا با. 


؟. انقر على زر (لون التعبئة) ضمن مجموعة 
(خط) من شريط (الصفحة الرئيسية)» 


لتظظهر مجموصة الألوان مباشرة. 








أنوان فياسية ‏ 
5 5 !7 | !17 15 11 15 15 11 


لزلا بنا سبية 


لخ 








ألوان إحيافية ... 


“". اختر اللون المناسب بالنقر عليه. 





لتنسيق ( حدود خلايا الجدول). اتبع ‏ وحمو 


الخطوات التالية: ا - الخهه كه 
- زمه بوهد] | 

:814 1 حدوود 
المحد السبقلى 


جحو | دس 

4.. اشير على زو دود الجدول) شَسمَنَ مداحسي - 
سجمومة (غدن) من فأريق(اتسدية ١‏ 
الرتيس.يه). لتظهر مجموعةالحدود حد سيهدى تخين 

المسموح بها. ْ ا سس 





| حدد الخلا با. سعد دوه‎ .١ 


















عتد سبشلحي همزتوخ 


أ 11 . 


«حد علوي وس على مزدحوج 
احعههود<د 

- 2 رسممكر إالعحتمدود 
رسمهم تيمكة اتتدرود 


*. اختر نوع الخدود المناسب بالنقر عليه. : عصصمه 


١ ِْ‏ نوت حو الرسدم 4 
نضط حيَطظ الرسرتمر 4« 


هنا هشزيد قضين اللعتن وود ... 





لتنسيق (اتجاهالنص/ الفقرة):اتيع 

الخطوات التالية: 

.١‏ حددالخلايا. 

“. انقر على أي من أزرار (اتجاه المحاذاة) 
الستة (التوسيطالافقيءالتوسيط 
العمودى: المحاذاة لليمين ؛ المحاذاة لليسار: 
المحاذاة الأعلىء المحاذاى لالأسفل) ضمن 
مجموعة ( محاذاة) من شريط (الصفحة الرئيسية), ليتغير اتجاه النص مباشرة ش النصوص المحددة. 





لتنسيق (اتجاه كامل الصفحة/ ورقة 
العمل)ءاتبع الخطوات التالية: 
.١‏ انقر على زر (اتجاه النص) ضمن مجموعة 
( محاذاة) من شريط (الصفحة الرئيسية). 
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ل 0 ات 8577 وي 3 اوج "عع 

ا ما ع ١‏ | | ا ال يا كد ا ا لزاون ا 0 

7 8 7 7 - م 3 2 0 4 71 

7 ل ين الله لوا اللو 1 7 ا ب لوا ما اللا شح 1 : انجاة نص من النسار لليفين 


- ؟. سيتم تغيير الاتجاه مباشرة حسب جهة 
١١“‏ 
ظ ظ ٌ37 ال ا السهم. (عربي/ إنجليزي). 





لتنسيق النص السميك: 


ا #لختر التضى/ الشلذيا. 
.١‏ اضغط على مفتاحي (11+1])) : أو اضغط 


> ا وال ا 2201 ص‎ 1 ١ 
2 - علا اقض ركني‎ 0 000 5 ١ 
ِ السفضحة بس 7 مسلط 71005 جمدي مه معان حذومها‎ 


سم 0 اكه - شه 
0 3 04 0 مر 


3 
ع 


كد تنسيق الخط (غامق) ضمن مجموعه 
(خط) من شريط (الصفحة الرئيسية)» 





لتنسيق النض المافل: 

الخحراكتسن/ التحللانا: 

. اضغط على مفتاحي (1+1تان)) أو 6 
اضغط زر تنسيق الخط (مائل) ضمن | 200017 1 | 
مجموعة(خط) من شريط (الصفحه هر + 
الرئيسية))» ليتم تغيير الخط مباشرة. 





































1 


ن. 
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لتنسيق تسطير النص : 

.١‏ اخترالنص/ الخلايا. 

؟. اضغط على مفتاحي ([11+1])) أو اضغط 
زر تنسيق الخط (+سطر) ضمن مجموعة 
(خط) من شريط (الصفحة الرئيسية)): 


ليتم تغيير الخط مباشرة. 





لتنسيق نوع الخط: 

.١‏ اخترالنص/ الخلا با. 

". انقر على قائمة ( نوع لخط) ضمن مجموعة 
(خط) من شريط (الصفحة الرئيسية). 

“". انقر على نوع الخط المطلوب. 

4. سيتغير نوع الخط مباشرة. 





لتنسيق حجم الخط: 

.١‏ اخترالنص/ الخلايا. 

؟. اثنقر على مربع (حجم الخط) ضمن 
مجموعة (خط) من شريط (الصفحة 






١ 5‏ «"/ 13 70103 اك 2 ١‏ 7 255 اي 
الصفحة الرئيسنية ال-0 ييانات ‏ فراجة 


9ه ١]‏ اك سد 





7 17- 582 4 5 4 ك- »ع 5 د ْ ع( 0-1 


-_ 


ا عد 1 


سق 
ب ا ا 


7237777 ايا 


٠ 1‏ الخطوظ ١‏ 
ي 2 يا 










--7 
0 


نذا السهات - 
تنقده 1 بح[ 115 1 
أ انث م2 








١ يي‎ 


| خ 


8 وا3انالامم 2 
م35 نانم 
مط وطعدة منامضة ار 
انام م8 و«ماعد © مطامققة. 28 
ه:2 لرره تسدءة ) عطاحلف ا 
14هظ وناظ مده سصوعديى عطمقكث 8 
عدودعطدعم فضقم -" 


)1 « + 
نهنا 


ممعادعم عرودععطدعم كم -2" 
8] بعارموم 21 
أصهءمعطاتق 2٠١‏ 

7 «قطحلام 4 


1 63711 اير 1 
نالل صخ حل" 


1171 111 7 


أبجط موز 
تا 21 غاتة ذجاتم 4 
12آهاتة نجادم 4 


717 


23 











نقل ونسخ الخلايا (ع2256 ع8 4نا0 »نم20 ) : 






















يُمكنك برنامج الجداول الإلكترونية من تحريك ونقل محتويات الخلايا من مكان لآخر وذلك باتباع 

الخطوات التالية: 

لحذف الخلا يا: 

.١‏ حدد الخلايا التي ترغب بحدف محتواها 
بطرق التحديد التي تعلمتها. 

؟. اضغط على مفتاح (©]©10©1) : ليتم 
مباشرة حذف القيم من على الخلا يا. 





1 للد 


لنقل القيم لخلايا جديدة : 

-١‏ حدد الخلايا التي ترغب ع نقلها. 

؟- اضغط على مفاتحي (11+16])) أو إشارة 
(المقص) ضمن مجموعة الحافظة من 
شريط (الصفحة الرئيسية). 









“"- حدد خلايا جديدة مساوية بعدد الأعمدة 
والصفوف للخلايا التي ترغب 4 إضافتها 
على الخالايا الجديدة. 

4- اضغط على مفاتحي (/2]11+7)) أو إشارة 

(لصق) ضمن مجموعة (الحافظة) من 

شريط ( الصفحة الرنيسية)» ليتم مباشرة 

إضافة القيم على الخلايا الجديدة. 

/ اسلا 9 سي ااه هاه 36 


لنسخ الخللايا: 


3-7 . حدد الخلايا التي ترغب بنسخها‎ -١ 






؟- اضغط على مفاتحي(2)+2]11)) أو إشارة 


(نسخ) ضمن مجموعة (الحافظة) من 
شريبط (الصفحة الرئيسية). 
عماد يد الرحمن الحوفىي 
: خالد سحيد محمد 
5 أطارق زياد مرعي 
6 |المتتى خائد السعيد 
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“'- حدد خلايا جديدة مساوية يعدد الأعمدة 


والصفوف للخلايا التي قمت بنسخها. 


:- اضغط على مشاتحى (11+17ار)) أو إشارة 
(لصق) ضمن مجموعة (الحافظة) من 
شريظ (الصفحة الرئيسية) فق | يلظ 
إضافة القيم على الخلايا الجديدة. 









0 اد عيد الرحمن الحوقي 


طارق زياد هر حكي 
المتنى خالد السعيد 






( تهارين ) 


.١‏ شغل برنامجالجداول الإلكترونية » ثم أنشئ الجدول كالتالي: 





1 نسق الخلايا والنصوص تنسيقا مناسبا باستخدام شريط التنسيق واختصارات لوحة المفاتي-؟ 
". انسخالصف الأول إلى ورقة العمل (3). ثم انقل الصف الثاني إلى ورقة العمل (*)؟ 
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ا( 20 اعء! الورمءء 001 


55 بت 4 


: د 371 اب ب" :6م11 


/ 
7 






حفظ الملف وإغلاقه وإعادة فتحه 


يمكنك بر نامج ( ْ بنية) من حفظ الملف بكامل أوراق العمل عليه وبياناتها على أي مكان ضمن 


314“ وساقظ الشغزين بالاستدناء المخصسي ١‏ | الأدهاذ ): 


١‏ . للحفظالمباشر اضغط على مفتاحي ( 5 لأنأ) 
عصده0 ب إن | - قن نن )37 8 9 
ليظهر مربع حوار حفظ الملفات . 
؟. ابداً بالعمل على مربع حوار حفظ الملفات؛ 
كما يلي: 
أ. تنقل بواسطة قائمة ( ) للوصول الى 
موقع الحفظ الذي ترغب به: 


السساء* اخثر الافئداة3 المناسب لحفظ الملف» مع 
ملاحظة وجود أكثر من نوع منها(2153) 
الذي يتم فتحه فقط بواسطة برنامج 
بواسطة برنامج 

ج. أكتب اسم الملف المطلوب يك مربع الاسم. 

د. انقر على زر حفظ ليتم حفظ الملف. 








.) 


جر ضدع وال ٠١‏ 
اضغط على مفتاحى 1122:5923131933كيوة اتن عند ٠ ٠ ١‏ 111210 
د الى فاشك لوي - 


بقاء البرنامج مفتوح. 


لاسقخصة' 

















02 ١ن‏ ادهل 
١‏ 2 7 
7# 9 ل ١‏ 


0ض 
1 

3 : 3 

1 067 وى 0 0 
4 6 


٠-5 
8 كه | الاك نب ع ع عس  الع صصح ا‎ 
مانن 256 ان‎ 


مربع حوار فتح المصنفات. 


؟! لتقل يقاكية السواز بواستظة التمهل نيت 


محتويات مربع الحوار. 
3 انقر على الملف المطلوب. 


4. انقر على زر (فتح) ١‏ ليتم مباشرة فتح 


مشاه - 


1 
١ 


.١‏ اضغط على مفتاحي (()+11])) ليظهر 


. أنشىء جدول بالمصروفات الشهرية الخاصة بك؟ 

انسخالجدول على ورقة العمل رقم (؟)؟ 

احفظ المصنف باسم (المصروفات الشهرية) وبامتداد النوع الافتراضي على مجلد المستندات؟ 
4. أغلق المصنفه ثم أغلق البرنامحج؟ 

د. شغل البرنامجالجداول الإلكترونية ثم افتح أي مصنفين موجودين على جهازك؟ 


7 اععبر6 ]م 


| 0 0 





ئ 








زع طلب ملف جديد والتنقل بين الملفات وتعليمات البرنامج 


1003000 00 










يمكنك برنامج (الجداول الالكترونية) من فتح أكثر من ملف / مصنف # الوقت الواحد » ولطلب ملف 
جديد اتبع الخطوات التالية: 


- اضغط على مفتاحي ([0]11+1)) أو انقر 


. - 5 : : .ل -- . ا ١‏ ظ : المستيدات الأخيرة - 
على زر (011116)) ثم انقر على خيار 1 00 رسي لض 
( جديد)ء ليظهر المصنف الجديد مياشرة. ش + .. عنم "كنا ان" عسدعه 5775 67 معد ناوه ووعحعورة اسن 
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- انقر فقط على أيقونة المصنف / الملف المراد لسسع ”.7ح د 101و 
تنشيطه الموجود على شريط المهام. 7 درس 

- أوانقر على زر(20111©6)).: ثم انقر على اسم 
الملف/ المصنف المراد تنشيطه. 








ال اللا ا ا 


يمكنك برنامج (الجداول الإلكترونية) من نقل / نسخ الخلايا أوالجداول من مصنف إلى آخر مع الاحتفاظ 
بتنسيق الخلايا المنقولة: ركان ا تدس بوه يلاف 
-١‏ لنسخ الخلايا: وه عصع.» 0105 ا 
شعة ١‏ لخلايا التي ترغب ننسة: تاها حص 3 ع 
بطرق التحديد التي تعلمتها 
ب. اضغط على مفاتحي (.)+2]11)) أو إشارة 
شرئبط (الصفحة الرئيسية). 


















































ج. حدد خلايا جديدة مساوية ضمن المصئف 
الثاني بعدد الأعمدة والصفوف للخلايا 
د. اضغط على مفاتحي (/2]11+1)) أو إشارة 
( لصق) ضمن مجموعة (الحافظة) من 
شريط (الصفحة الرئيسية))» ليتم مباشرة 
إضافة القيم على المصنف/ الملف الجديد. اده م ع 0 
؟"-لنقل قيم الخللايا لمصنف/ ملف جديد: يت حداف 19 
#تشن برااي باد بياس ل 
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صن ات فكي > | ا 


ال 





يوفر بر نامج (الجداولالإلكترونية) 
قاعدة بيانات شاملة تشرح خطوات تنفين أمر 
معين بناء على طلب المستخدم ؛ وذلك من 
خالال الخطوات التالية: 

.١‏ اضغط على مفتاح (1! ) من لوحة المفاتيح 

لتظهر مياشرة شاشة خيارات المساعدة. 


الحضول صخلي تمساعحذدة 


تننشبط افعيدع 


















التخضصيص رم 11 بة فصول ذوي الاحتناياجنات العتاصدة 





تجويل الملفات إزذارة التتصنقات 


2# أكتب الموضوع أو اسم الأمر الذي ترغب‎ .١ 
معرفة خطوات تطبيقه 2 مربع (البحث)ء‎ 
ثم اضغط مفتاح‎ ٠ مثال: ( تنسيق النص)‎ 
.)111661( 











اسيؤميات آوراقق عمل محداول أقءودع] الصبة اننا 1 الأسهاء 





مجع ايداندك اتصفية البيانات وفرزها وتتسريقهغا 


تنسيقة شرطلياآ 





ا تلخيصس الببانات وذمعتها ستخطيطعا التعتقق ضمن صحخة اليبيانات 

استيزاد البيانات تقاربر عغاطف ا غخمبام و أرمداء عأممرزم 
1 
٠‏ تتخليل ماذا لو أاء جمل بادير دام اك 

مه ٠»‏ م 0-35 ه- . ه-. . ه. هه ت] 51 
20 ستظهر لو || ا المخططات الخصوصية والمات 
قائمة بالموضوعات ذات العللاقة ْ 

ْ وحدات الماكرة أدع»< ع وجيب 
| 
١‏ 


مياشرة: انقر على الخيار المناسب منهاء | | الاسستخدام التلقائى وإمكانية البرمجة الميزات الخاصة باللغخة 
مثال (تغيير لون النص). اسم [مقشص 7ص سس سخ ميت 





































تا 
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:. سيتم بعدها عرض خطوات تطبيق الخيار. 


* و بق ال 





)2 غير متصل. لمشاهقدة محتوى آخر محدث من موقع ع10أ00 0656 اتقر هنا . 
اء»1 > العمل باستخدام الدسومات > إضافة رسومات 





تنسيق كاتن (جزء مربع النص) 
2] إظهار الكل 


| مانعظات | 


« عنما تقوم بتغيير الخزارات فى مريع العوار هذاء يتم تطبيق التغبيرات في الحال على الشكل 
أو النصن الخاصن بثكه ليجعل من السهل مشاهدة تأئيرات التغجيرات في رسم ]]شرا 581773 
الخاصن بك أو الشكل بدون إغلاق مريع الحوار. ونظرأ لأنه يئم تطبيق التغييرات في الحال» 
لبس من الممكن النقر فوق إثفاء الأمر في مربع الحوار هذا. لإزالة التغييرات» يجب عليك 
النغر فوق تراجع |2 | ضمن شريط أدوات الوصول السريح لكل من التغييرات الي ترغب 
في إزالتها. 


» يمكن التراجع عن عذه تغييرات صمت بإجرائها لخجار مريع حوار واحد في نفن الوفت طالما 
أنه لم جتم إجراء كغبيرات لخبار آخر بينها في مربع الحوار. 


« قد تحتاج إلى في نقل مربح الحوار لكي يمكتك مشاهدة الشكل ومربع الحوار فى نفس الوفف. 


5 م8 || 
| 
أنه يبهد عه تمه فده كك لس سم ةس سس وس وى شطط و ويه سه سسا قوسن و سس سعقوا 













( تهارين ) 
.١‏ أنشئ جدول يوضح ثلاثة مواعيد يومية لديك خلال هذا اليوم؟ 

؟. انسخ الموعد الأول إلى الورقة(؟)؟ 

*. انقل الموعد الثاني إلى الورقة (؟)؟ 

4. انسخ كامل الجدول إلى مصنف جديد5 

: استعله عن كيفية (تزتيب النواطك/ المصلمات) كم قم بتطبيق خطرات اهن الأمر؟ 
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أشرطة الأدوات. تجميد الألواج 





شريط الوصول المباشر (821:5 1001 ووءءءة عاعزن © ) : 



















2 


7 [ابعبرع الوروءرع1) 


يُتيح برنامج (الجداول الالكترونية) التحكم بإظهار وإخفاء أزرار الوصول المباشر الأوامر التنفيذية مثل 
(الطباعة:؛ التراجع: البحثء:...) ويظهر هذا الشريط ؤذ أعلى يسار الصفحة. 
- لإظهار/ إخفاء ازرار الوصول المباشر: 
الطريقة الاولى : 
.١‏ انقر على زر (©01112)) لتظهر قائمة الخيارات. 
؟. انقر على زر (خيارات |1::©6) ليظهر مربع 
حوار (خيارات [©ع1152). 


[+١ ٠7‏ جور ١‏ جوج جا + 7# ره “ماهم حامر دعس بم اتسرعع” جم كي « هو ونه 


مسدب طاصية 00000000 
تحوبة أكسل 
7 ...ابه 157 لنت وعد بوت 519175 61 وعد دلوت وكأ منوسيا فجن 





". انقر على خيار ( تخصيص). 

4. ابداً بنقل الخيارات التي ترغب بإظهارها 
على شريط الوصول المباشر. 
- انقر (إضافة) لزيادة الخيارات. 
- انقر (حذف) لإخفاء الخيارات. 








ه. انقر على (موافق) لتثبيت الخيارات على 
الشريط. 


ؤ 
ظ 


| 













5 01) 


: 
1 





2573 


جه 
جهو 


3 
ا‎ 
0 
لاسا‎ | 
١ 
١ 





ل 
6 عصحول 3 لضا سد 


1 

1 

3 1 

ا 7] اشعار شري أدوات الوصوك السريع أسفق الشريية 
ا 





الطريقهة الثاتية : 
.١‏ انقر على السهم الظاهر على يمين شريط 
الوصو [المباشر. 


؟. افقّر على الخيارات الظاهرة لتظهر اشارة 
أ ١‏ 

60 للظهور وإخفاء الإشارة 860 لإخفاء 

الخيار. 



























د "الطريعة الثالثة : 
.١‏ انقر على أي من مجموعات أشرطة الأدوات 
بزرالفأرة الآيمن . لتظهر قائمة خيارات. 
.١‏ انقر على خيار (إضافة إلى شريط أدوات 
الوصو المباشر). 
| اتسض دري أنمات الوصول السريع... 
إظهار شيريط أذوات الوضول السريع أسقل الشريط 


تصعير الشريط 





2 محمد عمر احمد 21 05 ض 
3 إعبدالل سلم المسري- أ25 12 3200 
4 أمعاءدنة محاهد الْحُمنب 26 18 45١‏ 


إظهار وإخفاء أشرطة الآدوات 





- لاظهار/ اخفاء أشرطة الآدوات: 






.١‏ انقر على أي موقع من أشرطة الأآدوات بزر 
الفآرةالأيمن. 


ظ | اضافة إلى شريط أدوات الوصول السريع 
ا يَخُصِيص شريط أدوات الوصول السريع.., 







ل | إظهار يريط أدوات الوصول السرية أسفل الشريط 
|محمد عمر أحمد 1 اعاتؤداس دسا قناع صؤجتسهة بت أ امشلاتسك 
١‏ |عبدالل سالم المسري | 25 7 50 
١‏ |معاوية مجاهد الخميس] 25 8 450 
| |منذر هادي أحمد 18 1 126 
| أمعين عبدال سليمان 9 3 81 





ويم ؟. انقر على خيار (تصغير الشريط) لتظهر 












جو م ا ا ودف ال 0 ل . 1 ف , 
١‏ قياف 7 4 يلك ف 5 ا 3 0 : ا إشارة 000 للظهور ع( واخفاء الإشارة 007/0 
لإخفاء الخيار. 
سمس للييرليتانات نينت نين 
اس المرقد 
0 انحا غير أدبا 
/ عبذاك لم لمسرى 





للتحكم الاضا بالخيارات لكل مجموعة 
ضمن أشرطة الآدوات: 
- اثقر على (زر/السهم) الظاهر ب أسفل 








1 
- 5 3 
يسار كل مجموعة:؛ ليظهر مريع حوار 3 
5 1 : 4ه اه - .8 إصمنتر عادعي احمصد 8040139 
يحوي الخيارات الإضافية لكل مجموعة. | :© امعد له-1 
-_ 7 م 1 كات8 ممم مماويء عطمليم 
89 | اتسططيد: 
9 )| | بع 21 د ١.‏ [2] خط يادي 
10 م اتتآثيرات المعصايية 
( ] يجو دنه خها 3 
(] مريفع تمودج 
(] مصحهفض, 


قنا الخط من. لوخ ترحوتايب , لفشس. الخط سنريستخدم على الطابحة وعيلى الشبايثية. 


سعد امد 


مما دامة دمالا 
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2 


7 طاععترزع اأزأوروءخ 1 
















تحميد الالواح 3 701 


إى نا 
«. هه حجج 








تحريك الصفحه لالأعلى والأسفل وكذلك لليمين أو اليسار؛ ويمكن تنفين عملية (التجميد) باتباع الخطوات 


التالية: 


.١‏ انقر على الخلية التي ترغب بتجميد الألواح 


ابتداء منها. 
؟. انقر على زر (تجميد الأجزاء) ضمن 
مجموعة (اطار) من شريط (عرضيى) 
ليعطي خيارت (تجميد الصف الآول؛ 


تجميد العمود الاول: تجميد الآأجزاء). 


5-5-5-5 32 أحدد ايام الدوام 
21 
25 










35 
2-2 
ا 
]كديا 

يوم 


-- -- هٍ 7 
95 1 ' ان 2 
نلا إين جم جره *] فيد ا" لذن عله 
عضن ضع انرا اجزاء 7 1 ييه 
الاصحشماةه و 
5 5 


حك افقذ نط ملفا ١‏ ل هد فخي عدا 3 
_” ' ل اولك 


: 2 
2 
1 ت كت ا ياد 1 لشي المشوة 
89 اعيدلظ سار التسيري 25 12 200 ل سه اوه التصديز 
© أسمنرية مماض الفميس| 25 18 450 لصخ 
إمنثر هدي حم 18 7 126 

8 أمحي بالك سليمار 9 9 031 

2 3 

9 


. انقر على زر (تجميد الاجزاء) لتنقسم 
ورقة العمل إلى أربعة أقسام من خلية 
(التجميد)ء لتثبتالخلاياالعليا 
منالجهةاليسرى لورقةالعمل. 

. للتطبيق: نفن الخطوات السابقة؛ ثم تحرك 

بورقة العمل للأسفل واليمين؛ حيث ستبقى 

الخللايا المحمدة موجودة مهما تحركت. 

. لإزالة التجميد: أعد تنفين الخطوة )1.١(‏ 

مع اختيار خيار (إزالة تجميد). 









( تهارين ) 
. افتح مصنف موجود على جهازك؛ امسح كل التنسيقات الموجودة على الجدول؟ 
, تراجع عن عمليه مسح ١‏ لتنسيقات؟ 


. أضف خيار البحث إلى شريط الوصو المباشر؟ 
. جمد الألواح على ورقة العمل ؛ ثم قم بإظهار الصفين )١15١91١(‏ على شاشة البرنامج #ي الوقت 


ذاته ؟ 
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إدراج / حذف الصفوف والأعمدة وضبط العرض والارتفاع 


3 


53 





يمكنك برنامج ( 


) من التحكم بأعمدة وصفوف الجدول وذلك بالحدف والإضافة 2 أي 


8 95 موقع من الجدول؛ وكذ لك بضبط ارتفاعات الصفوف وعرض الأعمدة . 


ا 






























“أز» الوروءء 001 


.١‏ اخترالعموداوالصف المراد حذفه بالنقر 
على اسم العمود أو رقم الصفه ليتم تظليله 
مياشرة. 

؟. انقر على أمر( ) ضمن مجموعة 
: ) منالشريط ( 

)“لتظهر قائمة اختر منها 


5 
يي 77 9 : 





ماترغب يحذفه سواء عمود أو صف وليتم مياشرة حذف العمود أو الصف بكافة محتوياته. ب حال النقر 
على خيار الحدذف بدون التظليل: سيظهر مربع الخيار لتختار ماترغب يحذفه. 


5 
| 


١.نقر‏ على موقع الصف أو العمود الذي ترغب 


بإضافة الصف أو العمود قبله. 
؟. انقر على أمر (ادراج) ضمن مجموعة (الخلايا) 
من شريط ( ب*).لتظهر قائمة 


تلب تخدين نا ترعب ماضافته. 


*. انقر على الاضافة المطلوية( ( 


حال النقر على خيارالإضافة بعد 
التظليل للصف أو العمود ؛ فإن البرنامج 
سيقوم مباشرة بإضافة صف أو عمود بناء 
على شكل التظليل. 


. انقر على خيار ( اد 


الررحيا! 
0 





1 450 0 18 25 
0 126 0 7 18 
081 0-١9 9 


.١‏ انقر بزرالفأرةالأيمن على موقع الصف أو 


العمود الذي ترغب بالإضافة قبله؛ لتظهر 
قائمة خيارات. 

) ليتم مباشرة إضافة 
عمود أو صف قبل العمود أو الصف الذي تم 





























لضبط ارتفاع الصفوف أو عرض الأعمدة ؛ اتبع | 
الطر يفده ا إذ 3 ع : 

.١‏ أشر بمؤشر الفأرة بين العمودين أو الصفين 
المراد تغيير عرض العمود أو ارتفاع الصف. 






05 1 


27 احعير ثم هر هء»011 





|أسم الموظف عدد ايام الدواد المرتب البومي اجمالي السندق 
- للستت ١:‏ ها سسكا .كسس ...521297 
أعبدالله سام العسري 25 2 300 

/ معاوبة مجاهد الخميس 20 1 450 








32 


الل 5ت مك م سس 112550075 
لين عناشيلين 9 0 9 2-3 88 


27 طح * بعد ظهور مؤشر التغيير اتقر على الموقع 
| اسم البوقل علا ابام الاوام 2 المرب البومي- اجمالي السندق 

ظ امي عدن +04 د بع مسو 8806 8 الوصول للحجم المطلوب. 

1/ مخفذ تبر أحفا 52 000 


له يك 





لامشلاسي 8 603 (0مئ1ا 0 
ا لس الا ل ال ال 
ل الله ساسم لسن ضة . لللدكنهة 
مسسفشسن ١١‏ | 18 #8 | 
١‏ 




















5 ار ١‏ 
٠‏ 537 و 
0 0 4 1 6 
٠‏ 0 : 
: 1 كر" : 
باو ير 7 ك١ ١‏ 5 
0 
١‏ ًّ 
1 . ان 1 
م ١‏ 03 
١ 3.‏ 0/0 نَ 
0 و 
٠. . 9‏ 1 
3 
0 
5 
. 


.١‏ انقر على أي من خلايا الصف أو العمود. 
". انقر على خيار ( 


) ضمن مجموعة 
١‏ ) من شريط ( 1 
لتظهر مجموعة الخيارات . 





يمكنك برنامج ( 
الصفوف وعدد الأحرف 2# الأعمدة, 
أن اللي على زا [تقسيق] سدق سوسوسة 
) ) من شريط ( ): 
لتظهر مجموعة الخيارات. 


؟. انقر على خيار ( 

) وخيار ( 

)» ليتم مباشرة تغيير ارتفاع الصف 
أو عرض العمود. 





مأمسسيسييك 


عيدالك سالم المسري 


متدر هادي احعد 
مسينت حبداللم سلومات 


سرج ار 
مخحصد حمر احمد 

حيدانتق سماللم المسسري 
محاردية محاهد الخمصبه. 


متذر هادي امد 
مسين حعيدات سليصاتن 






خلايا | ححم اتحبية 
لماي | اترتفاع الهيف.... 





7 18 
9 9 


5 


2 يتك وم 04 ١‏ 
1 لها تسيقة 1 1 
2 0 


2 »م 
0 0-5 0 





احسواء تلقايى. لارتشاع الصف 


... عيرصن. الجمهود‎ - ) ١| 


ا-جمواء تتقائلي لحرضص السبمههد 
العرضص الاقعبر اضصعي .., 


لمؤية 


| إحتفاء وإظهار 4 
إعمادة تنسنسية اتوركة 
نقل ورقة أو تصسبيكها. .. 
توت ععللامهة التبويب 4 
دبصايه شيك 7ن رقم 


. انقر على خيار ( 


ور 1 اتهيسميق عختللايا. . , 


) أو خيار 


) )؛ ليظهر مربع حوار يمكنك 


من إدخال ارتفاع ا 


. أدخل القيمة:؛ ثم انقر ( 


الآمر مياشرة. 


عدد ايام الدوام 1 
21 05 
5 #مجووسد 7 
25 15 
18 7 
9 9 






لصف أو عرض العمود. 


) لتئفي: 


) من ضبط حجم الخلايا تلقائيا معتمدا على حجم الخطوط * 


ا ارتضاع الويف ,؛.. 
' اجمواء تلقائيي الابراتضاخ الصف 


اكد عرض العحود . . . 


احتمواع تلقالى. لعرصضص الدمود 
الحعحرضص اللاجهدر اصى.... 


| ميد يي كه لوقه 

.. . نقل ورقة أو بسيكها‎ ١ 

' لوت ععلامة العبويب 3 
حماية 
لها يأهين خلية 















. أنشىء الجدول التالي: 


اسمالطائب | اطادة | | النتيجةالأولى | النتيجةالثائية | 


. أدرج ثلاث صفوف قبل اسم الطالب فهدء ثم قم بتعبئة بيانات طالبين أخرين؟ 

. احذف الصف الزائد؟ 

. نسق كامل الجدول؟ 

. اضبط عرض الجدول تلقائيًا؟ 

. انسخ الجدول إلى مصنف جديد » ثم احفظه باسم ( جدول الطلاب) على سطح المكتب؟ 
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وت 


7 إ[جعبرع ازورورع1) 


يحقق البرنامج المقصد الإلكتروني يقراءته لأحد الخللايا ثم تطبيق التنسيق أو تكرار محتواهاء أو إنشاء 
سلسلة أرقام أو تواريخ تفصلها خطوة معينة على عدد من الخلايا على ورقة العمل » ويمكن تطبيق ذلك على 
النحو التالى: 


3 بكة | بقات 10002001 





.١‏ نسقأحد الخلايا لتكون هي مرجع للخلايا 
الأخرىء ثم انقر داخلها لتحديدها. 


0 7 77 ك١‎ 


الرئيسية). 

*. ضع مؤشرالفأرة على أول خلية من المجموعة 
التي سيتم نسخ التنسيق لها حتى يظهم 
مؤشر الفأرة بشكل فرشاة عليها إشارة 
(-ل) مع استمرار الضغط والسحب على 
الخلايا التي ترغب ف نسخ التنسيق لها. 


21 


حد | ان © ل هة 


4. سينتقل التنسيق مباشرة للخلايا المظللة؛ 
بعد تحرير زر الفأرة. 

لاحظ أن تعبئة التنسيق مهمة جدا 4 
تنسيق نوع الخطوط والآلوان وغيرها من 
التنسيقات الخاصة بالخلية. 









التعبكة التلقائبة للمحتوى (!11! )دء6)مره: ) : 


يساعدك برنامج (الجداول الالكترونية) من تعبئة الخلايا المتجاورة تلقائيا بقيمة مكررة بدون اللجوء 
لأمري (نقل؛ نسخ). وذلك باتباع الخطوات التالية: 
.١‏ انقر على الخلية الني تريد تعبئة محتواها 
4 الخخلايا المجاورة. : 12 
". اضبيظ مؤؤشر الفأرة علن الركن الأيشر لم ' : ك0 
السفلي من الخلية » حيث يظهر مؤشر 
النسخ (غامق اللون بهذا الشكل (+)) . 
“". انقر على المؤشر مع استمرار الضغطء 
اسحب التنسيق بواسطة الفارة بالاتجاه 
الذي ترغب فيه. 












. سيتم مباشرة تعبتة القيمة ذاتها على 
الخلايا المظللة: بعد تحرير زر الفأرة. 
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يساعدك برنامج ( ظ رونية) من تعبئة الخلايا المتجاورة تلقائيا بقيمة متتابعة من القيم 
الرقمية والتواريخ والأحرف المتسلسلة بدون اللجوء للتعبئة اليدوية » ٠‏ 


.١‏ أكتب قيمتين ( ) بينهما 

؟. حدد الخليتين بسحب الفأرة عليهما. 

“". اضبط مؤشر الفأرة على الركن الأيسر 
السفلي من الخلية » حيث يظهر مؤشر 








4. انقر على المؤشر مع استمرار الضغطء 
اسحب التنسيق بواسطة الفأرة بالاتجاه 
الذي ترغب فيه. 





ه. سيتم مباشرة تعبئة القيم بشكل متتالي 
على الخلا يا المظللة: بعد تحرير زر الفأرة. 









01/01/2009 
0201/2009 










































( تهارين ) 
.١‏ أطلب مصنف / ملف جديد على برنامج الجداول الاإلكترونية؛ نسق الخلية :424 ) من حيث ( لون 
التعيئة؛ الحدودء نوع الخط؛: حجم الخط؛ تمط الخط). 


. عبَىْ تنسيق الخلية لجدول مكون من ثلاثة أعمدة وثلاثة صفوف بنفس التنسيق؟ 

. أكتب بيانات الجدول كما يلي: 

. انقر على الورقة (1) من قائمة أوراق المصنفه ثم أنشىء سلسلة عمودية تتكون من ٠١(‏ ارقام) 
وقيمة الخطوة (؛ ارقام)؟ 

. أنشىء بجوارها سلسلة عمودية تتكون من ٠١(‏ تواريخ) وقيمة الخطوة (؛ أيام)؟ 

. أكتب خطتك الدراسية مقابل كل تاريخ من هذه التواريخ؟ 

. احفظ المصنف باسم ( تطبيقات التعيتة). 
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البحث والاستبدال والانتقال إلى 






















يمكنك برنامج (الجداول الالكترونية) من البحث عن نص أو رقم موجود ضمن نصوص خلايا ورقة العمل؛ 
كما ويمكتلك استدالق الشيمة نقيمة جديدة حال العثور عليها. 


هوب 


7 إععنبرع امل وروءءع11؟ 


البحث والاستبدال (عءعدامع1 ع5 50خ ) : 








6 اضغط على مفتاحي (11+1]:)) من لوحة‎ .١ 
0 المفاتيح؛ ليظهر مباشرة مربع حوار البحث.  1 ااا اا‎ 

؟. أكتب النص أو الرقم الذي تريد البحث عنه ' 
مستطيل(بحث عن)؛ ثم اضغط مفتاح 
(10121617) أو انقر على زر (بحث). 

*". سينتقل مؤشر الفأرة إلى الخلية التي تحوي 
النص أو الرقم الذي تبحث عنه. 

4. يمكنك البحث عن الخلية التالية التي تحمل 
نفس القيمة بالنقر على زر (البحث عن 
التالي). 










ظ ظ خياران 44> ظ 









1111111111 !211111111111111 تنفين امر الاستبدال: 
لغ عدلرحمضسل لسري .١‏ نفنالخطوة (١)أعلاه.‏ 


ب 77 . 
١‏ لاسا 7 بحث وأسنبدال ! ؟". انثقر على تبويب (استبدال) بدلا من 
1 اسم البوقف عند اباو | 


بعرم 21 


[إجا شل لسن |2 











(بحث). 
*. نفضن الخطوة )١(‏ بكتابة القيمة التي 
0 تبحث عنها وقيمة الاستبدال. 





البنث عن؛ عبدالله 





0 فميس 

5 |منتر هادي أحما 1 - 

١ 0--‏ 4. انقر على زر استبدال لاستبيدال النص 
ل د ل موقع وجوده: أو (استبدال الكل) 
3 ميدي إن سه :از 
0 ِ : 

1 المشابهة لقيمة البحث. 


8. انقر على زر (!غللاق) لتثبيت الاستبدال» 
ثم إغغالاق مربع الحوار. 


العف لك س1 


يستخدم أضى (ا١لانتقال‏ الى) للوصول الى الخلاباء الأعمدة أو الصفوف بطريقة سربعة ؛ بداله من البحث 
والتحرك بين الأعمدة والصفوف للوصول للمطلوب. 

















للانتقال إلى خلية معينة: اتبع الخطوات ‏ #داا نير !| ضام 

التالية: ا" 

.١‏ اضغط على مفتاحي (2]11:03)) أو اضغط 
على مفتاح (1'5) ليظهر مربع حوار 
(الانتقال إلى). 

؟. أكتب رقم الخلية المطلوب الانتقال إليهاء 
مثلا ( 1(1).: ثم انقر زر (موافق) . 17 9753سكس صما مهما 1 

*. سيتم مباشرة الانتقال إلى الخلية المطلوبة. ظ 8 


للعودة إلى بداية الورقة يمكنك اتباع نفس 


الخطوات السابقة وإدخال اسم الخلية( 41 ), 
أو الضغط على (11+1101326] )) . 


. افتح أي مصنف / ملف موجود على جهازك من ملفات الجداول الالكترونية؟ 


. ابحث عن أي قيمة مكتوبة على ورقة العمل؟ 
. استبدل أي قيمة مكتوبة على ورقة العمل؟ 
انتقل إلى الخلية (62)(0/) ثم الخلية (1(3000) ثم غد إلى الخلية الأولى 4# الورقة؟ 
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العمليات على ورقة العمل 





يُمكنك برنامج ( ) من التحكم بقائمة أوراق العمل التي يوفرها المصنف وما تحويها من 


0 
0 8 
١ 


0 


.١‏ انقر على الورقة المراد إعادة تسميتهابالزر 
الأيمن للفارة ؛ لتظهر قائمة الخيارات. 

؟. انقر على خيار إعادة تسمية؛ ليمكنك من 
تعديل الاسم كما يظهر * الشارا 


201 اعه61 المرهءن 11 











داع جإ عاذ عاد ادام داماماء: 


خط اا - ممه ممم :0" 1 


72ت ا 3 :115-1707 79اتططت ا + سس تح 11 ا 2 لتسته ا 2 اه عاك ا مه مهمه ا 





“. أكتب الاسم المطلوب ثم اضغط على مفتاح 
الإدخال(' ) 2 أوانقر على أي موقع 
ورقة العمل. 





الاأاسهاء عدد ا 


2 9 لط 1 
5-5--222222222222 22 7 





انقر على زر (ادراج) ورقة عمل الظاهر 2# 
أسفل الورقة بجانب أسماء أوراق العمل ؛ ليتم 
مباشرة إضافة ورقة عمل جديدة. 


-28 ظ انقر على اسم الورقة المراد نقل موقعها ثم 
: ابدأ بالسحب مع استمرار الضغط على الفأرة 
الآيسرء ( 

.) 


سيتم مباشرة تثبيت الترتيب الجديد 





للورقة بمجرد تحرير زرا لفارة. 


















يمكنك برنامج ( 
المصئتف ذاته 
.١‏ انقر بزر الفأرة الآيمن على اسم الورقة 
) ) المراد نسخها أو ثقلهاء 
لتظهر قائمة خيارات. 


؟. انقر على خيار ( 
حوار ( ). 


+)» ليظهر مربع 


| إلى العهيتف: 


3 7 5 
اننا ْ اف ات | ! لعف 


دب 4 
لا ةو اع ميسن 8 حملن 


وزقة ا 
(تألحريك إلى النعاية)» 





.١‏ انقر بزر الفأرة الآيمن على اسم الورقة 
١‏ فحة) المراد حذفها » لتظهر 


قائمة خيارات 
؟.اتقر على خيار ( )؛ حيث ستختفي ورقة 





العمل مباشرة. 





ونية) من نسخ/ نقل ورقة عمل بمحتوياتها كافة إلى مصنف جديد أو 





5ه شاه "قو 1 ذا نه و :32ج ولهي #نفه 752 سا 


“. انقر على اسم المصنف المراد نقل الورقة إليه 
مربع( ). 

4:. لعمل نسخ للورقة: انقر على مربع خيار 
) ). 

ه. انقر على زر ( موافق) لعمل تثبيت النقل؛ 
حيث ستظهر ورقة العمل الجديدة مباشرة 
ضمن أوراق العمل 2# الموقع الجديد. 





6 


7 اعيبر 


ل "0 


ورمءء: 






































6 


7 اجععنزع الأورهءهخ 011 

















لتكبير أو تصغير ورقة العمل ( للمشاهدة 
فققط وليس بشكل قعلي) بمحتوياتها كافة: 
انقر على زر ( تكبير /,تصغير) ضمن 


(عرض))؛ ليظهر مباشرة مربع حوار لتحديد 


نسيبة المشاهده. 





طريقة أخرى : 
اسحب بزرالفارة على مدرحج ( تكبير/ 
تصغير ) الظاهر بأسفل شاشة العرض. 












انقر على امر (معاينة فواصل الصفحات)؛ 


ضمن مجموعة (طرق عرض المصنفات) من 
شريط ( عرضص))؛ ليتم مباشرة عرض كل | 
الأعمدة والصفوف التي تم العمل عليها مع | 
أرقام الصفحات. ِ 

للعودةإلى الشكل العادي انقّر على زر 
(عادي)ء ضمن مجموعة (عرض الصفحات) 
من شريط (عرضص)). ليتم مباشرة العودة 
للشكل العادي لورقة العمل. 








٠‏ 7 خطوط الشبكة . ”| العناوين 
مخصصة ‏ انشاشة || لأ شري الرسائل 


لد عدج 
١‏ , نيجع 








معاينة فواصل الصفحات 

عرض هعايتة لأفاكن فواصل 2 
احفلى المستم 

الصفحات عند طباعة هذا 1 7 





( تهارين ) 


. افتح مصنفين موجودين على جهازك؟ 

. انسخالورقة الأولى ‏ المصنف الأول للمصنف الثاني؟ 

. انسخ الورقة الأولى من المصنف الأول إلى قائمة الأوراق على نفس المصنف؟ 
: أعد تسمية الأوراق المنسوخة لكلا من المصئفين بأسماء جديدة؟ 

. غير حجم مشاهدة ورقة العمل إلى (175/)؟ 

٠:‏ قل ممعليثة فاشتكا 
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ا 2007 إععترع اأمهرمءع11) 


تطبيق العمليات الحسابية على الخلايا 





يمكنك برنامج (الجداول الالكترونية) من إجراء كافة العمليات الحاسبية والمنطقية والتي تتدرج من 
العمليات الحسابية البسيطة (الضربه القسمة؛ الجمع:؛ الطرح) إلى العمليات الأكثر تعقيدا مثل (الدوال 
الرياضية)» تاليا شرح آلية التعامل مغ هذه العمليات. 





جمع وطرح محتوبات الخلابا (400/161:02) : 


.١‏ انقر على الخلية التي تريد ظهور النتيجة 
عليها؛ ثم أكتب علاامة ( -). 


















ممم 3 مس نس جعي اق تمتها 0 6 
مرتب الشهر العمل الاضافي. المجموع__ 
ا ١‏ ة اده 
| 70م 40ت 0 ظ | '+:افقر صلى انخنية الأولى من الخلايا 
| 819 330 ظ الداخلة 4 عملية الجمع أو الطرح؛ ولاحظ 
٠١ 0١ 11101071 300( 250 |‏ || | اللشاضه يهب انتض بخد مصتنع وان 


ظ 390 0( ظ ظ الغ افهديد سيط وو أيضا خ خلية الناتج. 


ْ هسنا نك .1177ل 
5 العمل الاضافي |المجمو 
11 > المح 


للجم-ده 


مرتب الشهر العمل الاصائي 0 4. انقر على الخلية الثانية من الخلايا 
ْ 710 250 ظ لق 2 +2ما- الداخلة ‏ عملية الجمع أو الطرح؛ ولاحظ 
0م 240 ظ 


كه ظ أنها ستحدد بعد النقر بخط متقطع وأن 
لكننت: . ١‏ الققة اننا 5 























ه. اضغط مفتاح (1:17161) لتظهر النتيجة 
مباشرة على خلية الناتج. 







مرتب الشهر- العملا 
ولق 00و 2 


مي يمسج 


اك لان 7 20 


ظ 019 330 0 
ظ 2 ((0نة 


عه هوه 0000 ا ا 1 00 000 


ار لإدخال قيم خلا با أخرى: كرر النقطتين 
عو عست ميد :مدنا اسافرة 1 


ظ 
0 ظ : 
إٍْ 1 بيو ايد انها 


.١‏ انقر على الخلية التي تريد ظهور النتيجة 
عليها ؛ ثم أكتب علامة (-). 





' 0 كدب سب سد 


|1149 01 ظ 










؟. انقر على الخليةالأولى من الخلا يا الداخلة 
عملية القسمة أو الضربء ولاحظ أنها 
ستحدد بعد النقر بخط متقطع وأن اسم 
الخلية سيظهر أيضا # خلية الناتج. 


المجموع خصم طبي _ 
اهم 0010 
5050 0:1 
1149 0.1 










". أكتب عللامة (*لل قسمة) بعد 
اسم الخلية يك خلية الناتج. 





ظ ش 
)010 01 
ا 01 


ا 010 





4 





اود آكة 
+006 2ه #رنو ريوس دار 
1 | 


الهس 


10 


7 ا+عبرع/ 


الايد" 


5-9 


1-0-1 


3 












. انقرعلى الخلية الثانية من الخلايا الداخلة ,3" 
عملية الضرب أو القسمة ؛ ولاححلك أتها لى | 0177771120 
ستحدد بعد النقر بخط متقطع لان اسم || [1010 01 
الخلية سيظهر أيضا ل خلية اننا > 149 0.1 
830 اليه 
م390 01 








فذْ اب كك 1 
ميحد 00 
- 7 م 
. و« 
١ ,‏ 7 - 
. : ا 
كَ 1 ٠‏ 
١ 9‏ 
0 2" 
0 
0 ا 7 
هو ا و 


ده 02 
ل 


01 00 


0.1 1010| 
0.1 149 


٠‏ ا 
ا ا سيت 100 ا اا ااام ا 00 17 27 20 ع 


30> 0.1 22 | ظ 


ل ل لس ست لس هه سس ا سس سس ب بي ا سس سس سس اج 


3900 بعص : 777-57 





00000117 








5. لإدخال قيم خلايا أخرى؛ كرر النقطتين ا 
(7*57) حسب عدد الخلا يا الداخلة ث2 ساد 






العطلية. 6 3 ا لنعملطي 1 
تظهر العمليات الحسابية باسم الخلايا 1ع ال 
على ( ) كما يظهر الشكل. 


كما ويمكنك شريط الصيفة من كتابة العملية الحسابية مباشرة عليه. 


يُمكنك برنامج ( ' ) من الاستفادة من نسخ العمليات الحسابية المنفذة على خلية معينة 
تلقائيا إلى الخلايا المجاورة وذلك بتطبيق أمر ( ) المستخدم 2# تعيئة التنسيقات والنصوص»؛ ويتم ذلك 


.١‏ انقر على خلية تحوي نتيجة عملية حسابية 


اديه |المجبوع ... أخصء طين . أقيمة الخصءالظييد | 
.١‏ اضبط مؤشضسرالفأرة علو المربع -- ل لعتصصض 
الصغيرالغامق الظاهر على الركن الأيسر لكت وده م 


01 1010 








السفلي( -) من الخلية. 0 )0 1 ات 1-8 
30 01 1 























". ثمابدأبالسحب لجهة (الأعمدة/ الصفوف) 
التي ستنفن العملية عليها والموازية لخلايا 


3 



























دا 
2 
|| : - 6 9 95 امون لوجم اي وو | 77 9 3 
لعمل ب العملية الحسابية الاساسية عم ا 1120 ظ شان 5 1 ِْ يق 
1010 0ط ال8 :8 د 0 
اكاك 1٠‏ كو ا تت 0 
0.1 َك 
ظ 
المجموع خصم ط 01 ّ 
1120 01 0-1 
04_11 00 9 
1 : ا00060 0 الل 0000| 4. سيتم سباشرة تعبئة قيم العملية الحسابية حر 
1149 0 على كافة المساحة المظللة. 0 
727 7 0 
ع 1 1 
| 
جره ف يق ١:‏ اأفكازة +( وفيقى 7 5 ومحري وين 
أ 
| يعود السبب ف هذا التصميم لتمكين المستخدم من تغيير قيمة الخللايا المضدرية وظهور التأثير على 
أغر اخلايا النتائج الا 0 و بح إعاد صمي العملية الحسابية بره اخرى: 
لس ست ف 
.١‏ شغل برنامج ( الجداول الالكترونية) ثم أكتب الأرقام (12,78,45) بداخل الخلايا (119:.11:1(5) على التوالي؟ 
". احسب ناتج قسمة الأرقام الثلاثة 4 الخلية( [ 1[ )؟ 
“. احسب ناتج طرح لأرقام الثلاثة 4 الخلية (1(14)؟ 
. احسب نانج جمع الأرقام الثلاثة ثم قسمتها على الرقم( :) 4 الخلية ((). م)؟ 
0. أنشئ الجدول التالى: 
ظ 5. احسب سباي امات ريج "ارو الندرة اللني) جنع دوو ا و1010 2 
' مجموع المبيعات - زه رةالاولى )+( مبيعا ندرة الثاذ بة). 7 
٠‏ ربح الفترة الآأولى لوو < ( هنم رت أل ع ) - التكلفة. 


٠‏ ربح الفترة الثانية - لفق يعات الفترة الثانية) - التكلفة: 
٠‏ التكلفة لجميع الفترات - 130. 
| 7. استخدم خاصية التعبئة لتنفين العمليات على الجدول؟ 
8 فسقالجدول تنشبيقا مناسبا + كم احفظه :باسم ( للدت 


الس 


0# 


- 











عه 7 اجعترع ال ورهءه11/ 





بطبيق الدوال الرإياصيه 

















الدالة الرياضية : هي عبارة عن رموز تستخدم للدلالة على خطوات عملية رياضية معينة ومنه الدوال 
الحسابية التي تتضمن عمليات حسابية: (الجمع؛ الطرح ؛ القسمة:؛ الضرب) بطريقة معينة؛ ومنها العمليات 
المنطقية مثل(<:>:'[1:-).: وهدف الدالة الرياضية هو تبسيظ إجراء العمليات الحسابية المعقدة والمستخدمة 
كايا من قبل المستخدف ومن هذه افد ال: 


حساب دالة المتوسط (عءعع5:ء:4): 


المنوسط الحسابي : مجموع قيم الأرقام منتشوما على عدد القيم. ولتنفين دالة المتوسط الحسابي ؛ اتبع 
الخطوات الناليف: 


.١‏ انقر على الخلية التي تريد إظهار النتيجة 
عليها. 











؟. اثقر على زر الذداثة (152) الموجود على 
(شريط الصيغة)) ليظهر مباشرة مربع 
حوار الدوال الرياضية. 

*. انقر على خيار (©247612386): ثم انقر 
(موافق)), ليظهر مباشرة مربع حوار 
تحديد الخلايا المطلوب حساب قيمة 
عله ستليا 


لمر ععطتصعمر ل سحاصصسى) هناو 
إضافة كافة الكرقام الموجودة فى لطاق من الخلؤيا. 





4. اسحب مباشرة بالفأرة على القيم الداخلة . 
8 . حساب المتوسط»؛ وتظهر بالشكل التالي ب الدجرع... التترقي .لبذ القدم لب 














2 10107 لالخ سمسا ك5 
7 0-30 100 01 0 مما لك 
على مربع القيم(102:100). هي 140 01 49 
00 1220 01 330 
0 01_24 3 
الترسط الصابي| ‏ (02)0201 .0 


.- 1 794 
وبرمسب امي سي با سيا با ل 0 


. انقر (موافق) لتظهر القيمة على الموقع 
الذي تم اختياره 4 الخطوة .)١(‏ 


اعطساة ارهن ال#ناطاة.. م ١‏ إلى 100 وسيطة رقهية التى تيد الحمول على 








5. يُمكنك استخدام ( التعبثة) # باقي الخلايا 
باستتخدام طريفه التفيكه اتروع ننانها. 


5 "8 هه 


يه 


7 ا+عبرع ]0 


. 
و 


6ظ 


.- 





7 - 

١ 

| 

| 
اي 
0 


2 


دالة تستخدم لتحديد أعلى قيمة من بين قيم مجموعة من الخلايا المختارة من ورقة العمل. 
دالة تستخدم لتحديد أدنى قيمة من بين قيم مجموعة من الخلايا المختارة من ورقة العمل ؛ 








.١‏ انقر على الخلية التي تريد إظهار النتيجة 
عليها. 











". اتقر على زرالدالة(12)الموجود على شريط 
الصيغة؛ ليظهر مباشرة مربع حوار الدوال 






































ا 


7 إ[جمعنبرع الورورخ 01 










؟. انقر على خيار (1/1372) أو الخيار( 1/1111 )؛ 
ثم انقر (موافق): ليظهر مباشرة مربع 
حوار تحديد الخلايا المطلوب إيجاد أدنى أو 
أعلى قيمة. 





*. اسحب مباشرة بالفأرة على القيم الداخلة 
حساب المتوسط ؛ وتظهر بالشكل التالي 


وعدم فمواوعودءو ‏ 






ألا عه هس مهس وده د 


4. انقر (موافق) لتظهر القيمة على الموقع 
الذي تم اختياره ‏ الخطوة .)١(‏ 









1 المجموع خصم طب 
250 120 01 


240 1010 0-201 
0 ا1149 1غ 
100 )33 الا 

0 300 ء' 01 


| المتوسط الحسابي |799.8 _ 


قيمة 11491 








( أخطاء شائعة عند استخدام الدوال ) 





.١‏ السحب على خلايا نصية مع الخلايا الرقمية ضمن مدى تطبيق الدالة» حيث يعطي البرنامج إشارة 
؟. السحب على خلايا إضافية غير داخلة ضمن مدى تطبيق الدالة: الخطأ يكون هنا 4 نتيجة الدالة. 








( تهارين ) 
. شغل برنامجالجداول الإلكترونية:؛ ثم أنشئ الجدول التالي مع تطبيق كل العمليات الحسابية والدوال 
الرياضية لتعبئة الجدول (مع العلم أن التكلفة السنوية - التكلفة الشهرية *12): 


اساضوي. | صتقداسية | ميات تمي | ميات اضنة | قري تقيرى | رسيي 


موسج نه ع وج ]1 لاد مم ب 
اك للج الك لقاش الظردة 0 
2 11 911101 الفا مي دن 
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-6 


6 
0 
0 
0 
ل 
3 
مقا 
8 
جو 
8 
0 
32 
- 


تطبيق الدوال الرياضية ( '11: المجموع 511171) 
والتبديل بين المراجع النسبية 


000 1ك الإنلاك 





دالة الجمع ( 911117 ): تستخدم لعمليات الجمع التلقائي بدون الحاجة للعمل بالطريقة التقليدية. 







الطريقة الأولى: 
.١‏ اثقر على الخلية التي تريد إظهار النتيجة المسسمسبي هن د 
أكنب وصف متعمر لها ترود أن لمعل تم الغر فول 
1 204 00 1 انهه اط اانه وا 1117 
عليها. أوتتتية 709 قثمة الدالان الأحيرة 5 








؟. انقر على زرالدالة(2])الموجقة على شريظ 
الصيغة؛ ليظهر مباشرة مريع حوار الدوال 
الرياضية. 

*. انقر على خيار (511111): ثم انقر (موافق))؛ 
ليظهر مباشرة مريع حوار تحديد الخلايا 
المطلوب إيجاد المجموع لها. 66 

؛. اسحب مباشرة بالفأرة على القيم الداخلة 

ل عملية الجمع. وتظهر بالشكل التالي 

على مريع القيم (10(2:10(6). 





ه. انقر (موافق) لتظهر القيمة على الموقع 


الذي تم اختياره ‏ الخطوة .)١(‏ شٍ ظ : جوع خخ بي فيد الخصم البي 


0.1 101 
ب 9 و و ال : 01 1113 
5. يمكنك استخدام (التعيئة) ك4 باقي الخلايا 0 01 


باستتهداء طومقة التفيقة اكش الف سي 


الطريقة الثانية (زر الجمع التلقائي(,2 ) : 
يؤدي زرا لجمع النلقائي نفس عملية دالة الجمع؛ 
ويمكن التعامل معه باتباع الخطوات التالية: 


0 ليا زد 
32 20 أعوود 2 
يية ممه . زيفنا 6 للف 0 1119 
9 ب 3 0 دض عي يعن ا" 0 در 0 22 
١‏ اذه 7 ع || ٠.‏ || اا اسس_ صالك سيد لما 80 يذندة _ 0١‏ 3 
5 نقفر | أ تربك ظهار لنتيبحة الستوسة انصسابي 8 799 ١‏ 
ع ا . ه مما 
- هن ايه يفنا 
اسعسراء 1210 3 
عليها. 
9 


؟. انقر على زر (الجمع التلقاني) الموجود على 1 
لكك [الضمحة الرفيسية) يقبا اقلا انعة (تحرير) ليتم تحديد العمود أو الصف تلقائيا. 
*. اضغط على المفتاح (1:1171©1): لتظهر القيمة على الموقع الذي تم اختياره 2 الخطوة .)١(‏ 















- حسم 
, 00 عم )0 
اا دج ١‏ ا 


تسكهت لاختبار قيم الخلايا بحيث تعطي قيمة اذا كانت القيمة تحقق الشرط»؛ 
)؛ وللتعامل مع هذه الدالة 


وتستخدم شروط ال مقارنة ( 

.١‏ انقر على الخلية التي تريد إظهار النتيجة 
عليها. 

؟. انقر على زرالدالة(175)الموجود على شريط 
الصيغة؛ ليظهر مباشرة مربع حوار الدوال 
الرياضية. 


زد نس رععلاتان]30 000 17 انقر على خيار / 










.| التأكد من تحقق الشرظ ولرجاع قيمة معينة عبد كلا/]وأخرف عبد كل 
عكلد]_آ_عملة/ كقيمة يعم إرجاعها إناكقت نها_لنتنودا شى القيمة 58156. إنانم 
الحذف+ يتم إرجاع الفيمة #كل68. 


4. انقر (موافق) لتظهر مباشرة النتائج على 
خلية النتب : 2. 


ه. قم بإجراء عملية التعبئة. 


- | 





01 
_ 016700 


6 


على التوالي. 


018 


201 


خصم م قيمة الخصم الطبي أعلى من ٠٠١١‏ | 


112 





) ثم انقر ( 
ثم انقر على الخلية التي تريد اختيارها 
لتحديد القيم وبع ال ا 7110 
امدديد ١‏ ظ 


*. أكتبالقيمالناتجة من تحقق 
الشرط أو عدمه © مسينتطيل 





7 


5 1 


717 


5 


ج55 جا بورد 


الما اتلد 







00 





ا لل ال ل ال ا الل 0 



















إآى .” 
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التبديل بين المراجع النسبية والمطلقة والمختلطة هن عَيَارَة عن اخاضية تطبق نوائج ج العمليات الحسابيةه أو 
الدوال الرياضية بحيث يمكنك إعادة تحديد النطاق أو الخلايا المطلوب حساب ناتجها بواسطة هذه العملية 
الحسابية:؛ وذلك باتباع الخطوات التالية: 


.١‏ انقر على الخلية الناتجة قيمتها من عملية 
حسابية أو دالة والمراد تبديل مرجعها. 

.١‏ حددالمرجع المراد تبديله على شريط الصيغة. 

". اضغط مفتاح (4!) ولاحظ تغيير شكل 
التضنى استمدادا لف 









ه. اضغط مفتاح (1:111©1) من لوحة اعنيي. | إسسق وحالنين إسطونوع.. + بصم سين عه محصم مس 
اخ واس انالا 1 250 120 0 112 
ولاحظ مباضرة تخي ى القيم: للد د ا 0 30 إين نمم 
مضو | 29 آأكهت ‏ 2 48لة ‏ 
100 عه ..... تتفل ...الشف .كله 
0 00 01000000000 0390 


المتوسط الحسابي |799.8 _ 
أعلى قيمة< 1149 


01 14008 
































( تهمارين ) 


.١‏ شغل برنامج (الجداول الإلكترونية؛ ثم أنشىء الجدول التالي مع تطبيق كل العمليات الحسابية 
والدوال الرياضية لتعبثة الجدول) مع العلم أن النتيجة تكون راسب للعلامة التي تقل عن 00950 














7 إ[بجعيرع امور ه011 








حساب النسب المئوية . فرز الخلايا. عرض الصيغ. 



















حساب النسب المكويبة ()دءء:ء902) : 





جوم 


7 [جعتبرع أثلورمءءع011 


يعتبر حساب النسب ال مثوية (لمجموعة أرقام أو احتساب قيمة بناء على نسب مثوية معينة) من أكثر العمليات 
الحسابية تداولا ف الحياة اليومية؛ ويتم احتساب النسب المثوية , باتباع الخطوات التالية: 


النسبة المنوية - (المجموع / المجموع الكلي) * 100 





مثال: 8 
.١‏ أكتب الجدول الموضح بالشكل ؛ المطلوب سم قلق [١‏ اللينسيلته ' لون الكرن. ١‏ اضرع " كك 
إيجاد النسبة المثوية للطالب مع العلم أن جد | ا | لم 65 ١‏ 
اسلطان 33 66 100 159 
المجموع الكلي للعلا مات (()(30 ). 





". انقر على الخلية التي تريد ظهور النتيجة 
عليهاء افترض هنا (02)) 1 أدخل فم 


|اسم الطالب | الرياضيفت | العلوم | _القران الكريم_ |المجموع 0 

محم 7 53 | 8 ا ل ا اع اماع] جه الخلية إشارة (- حة المفاتيح » ثم 
0-9 57 5 | 90 65 رة من لو 

سلطان 3 86 00 9 انقر على خلية المجموع (2[[). 


قهد 0 53 50 203 





اعلى درجة 77 66 100 
ادنى درجة 33 50:45 | 80 
متوسط الدرجات ‏ 5025 5 | 9/15 


". اضغط على إششنارة القسمة(/) من الوحة 
المفاتيح ؛ ثم أدخل الرقم (()(30 ). 









_00 لي الس 
أنه يي سس . يوم 00 
5 اضغط المفتاح (1 )1ط ) لتحصيل النانج. له 57 465 0 | 5 | 
سلطان 33 66 100 
د 0 53 50 0 
يا 323 465 80 
متوسط الدرجات 59.25 5125 8,5 


ه. انقر على ناتج القسمة ثم انقر على زر 
(النسية المثوية) ضمن مجموعة (ركقم) من 
شريط (الصفحة الرئيسية) . 






5 | 
متوسط الدرجات| ١‏ 2-5925 | 655.126 575 


















لتظهر مياشرة نائج عملية القسمة بالشكل 
المنوي. 





ليت 2/30 .١‏ يمكنك استخداء (التعبئة) ذ باقي الخللايا 
ا ا ا / ا اس تيد لع 
1 شه ل مياية 


كه ا[ 0ن 55 
:]0110008 :الا 
1 ادن رده 
68 | 100 








إمتوسط الدرجات __59.25_ | 55.125 |[ 8725 0 : : 


يمكنك برنامج (الجداول الالكترونية) من فرز بيانات أعمدة الجدول إما تصاعديا أو تنازليا سواء أبجديا 

(ا..ي) أو رقميا (2..0) ؛ و 
50-9006 خلايا العمود المطلوب فرز البيانات ٠‏ 
- . ش 1 الهرر من أ إلى كد 


مدة). كسمسصيك ". 


". للفرز: انقر على زر (الفرز ) ضمن مجموعة | 597770 "2 | ونه | « | 16 فنع | | ينا 
(تحرير) من شريط (الصد يسية ), ل 5 شا : 
ليظهر مجموعة من الخيارات. 





11 القوز فن في إلى ] 


سكسسس هس 117 سمب 












7 ا؟عيد6 !ل ورهن 11 





















































كك ظ انقر على خيار ( . 
#7 : انقر على خيار ( 1 
' ليتم إعادة ترتيب كافة محتويات الصفوف فل |[ هرون قن اده النسبة المئوية 
' 596 0 077 53 80 70 
بناء على ترتيب القيم تصاعديا/تنازليا 2# 465 01 | 1955 65960 
5, 66 100 669 
د + ظ العمودالمطلوب. 0 / 5-7 90 68 
--0 ْ امس © | 97 | قم 100 
1 اديت :> " ارا || 8نم 50 
تخيلا شري 0225 | 2529 | 75 
ؤس 
9 70 14م 
6 1 
7 يُمكنك برنامج ( ول الالكترونية) من معرفة صيغ العمليات الحسابية التي أجريت على أي من الخلايا 
.١‏ اتقى على مغتاهي( 0101 1 0 ' اسم الطاب | الرياضييات العلوم . القرآن الكريم المجموع 
قيم الجدول الثابتة بدون تغييرء أما احمد اش 2 20 210 
5 لوا 1 ١‏ . أسلطان 711 465 590 5ظ0] 
الخلايا التي تمثل نتائج عمليات حسابية فيد ]330 0000 159 
:_3 ف العمشات ور يذ محمد 0 53 00 203 
لديا عرض الح :0 00 0 ظ 
اانى درجة |[ 33 45 50 
أسكوط الترجيه! (0)12:6االاك- 


؟. للرجوع للشكل العادي: اضغط مرة ثانية 
على مفتاحي( ). 


- اال ونا وشوج ان “رين ١ ١‏ ايرب زو اتسية اعادية؟ 
يمكتك ضراب تاق 90 (المحسوب) على المجوع الكلى (المعطى)) 2# الرقم ( ٠‏ 
وسيكون التاصع مسعييحا وى سواط (اشرر أووابقة اللاي جيذ ) بجوار الناتج. 


| النوع الثاني من حسابات النسب المئوية هو حساب (قيمة/ عدد) بناءً على نسبة معطاة 
١‏ 9 : (احسب قيمة 705 من الرقم (25421). 






.١‏ أكتب الرقم ( ) على أي من خلايا ورقة العمل. 
؟١.‏ أكتب النسبة (700) على خلية أخرى . 
*. اضرب خلية الرقم 2# خلية النسبة لتحصل على الناتج . 





) مباشرة 





















اسه 


( تهارين ) 
.١‏ شغل برنامج (الجداول الإلكترونية؛ ثم أنشىء الجدول التالي مع تطبيق العمليات الحسابية لتعبئة 
الجدول) مع العلم أن: 
- معدل الربح - نسبة الربح “ معدل المبيعات. 
- مجموع المبيعات : جمع قيم عمود ( معدل المبيعات) . 
- نسبة المبيعات - ( مجموع المبيعات/ المعدل الافتراضي للمبيعات) 100 
- افترض أن المعدل الافتراضي للمبيعات - 10000. 


لتعم اله لاق اديه 


». افرز بيانات أحد أعمدة الجدول تصاعديا ثم تنازليا؟ 
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تنسيق الخلايا (نمط الأرقام) 
























يُمكنك برنامج (الجداول الالكترونية) من تغيير شكل عرض الأرقام والتواريخ على الجدول؛ فيمكنك مثلا 
من إضافة إشارة العملة إلى الأرقام؛ أو إظهارها بالشكل العشري (أي تقسيم الرقم إلى خانات(الوف. مثات....))) 
ومن هده التنسيقات: 





أ هقف مجموعة الخلايا التي تحوي على 
الأرقام المراد تغيير نمط العرض لها إلى 


؟. انقر على قائمة (عام) ضمن مجموعة 
(رقم) من شريظ (اللجماوعة الرئيسية) 


0014 - 





لتظهر لك قائمة خيارات. 
اسم الطالب *. أ. النمط العشري: انقر على خيار (الرقم) 
اطق ليتم مباشرة تغيير صيغة الرقم للصيغة 
6 العشرية. 


اعلى درجة 
ادنى درجة__ | ا 48 _| 
متوسط الدرجات | 59.25 | 55.125 85 





ب. نمطالعملة : انقر على خيار (العملة) ليتم 
مباشرة تغيير صيغة الرقم لصيخة العملة. 










دا ووو ءو.؟ 


مي 10 








دا ١٠١‏ . موه 


0 دا . نا 


لسصس ح جم جه مسي م سجس - امسا امسن للسم 


39-4 11 











ج. نمط التاريخ: انقر على خيار (تاريخ طويل) 
ليتم مباشرة تغيير صيغة التاريخ لصيغة 
التاريخ الشهري. 

د. كما ويمكنك باستخدام نفس الخطوات 
من استخدام أنماط أخرى مثل (النسبة 
المثوية:الرقم العلمي: الكسور؛...). 












( النهط العام ) 
هوالنمط الافتراضي لأي رقم يكتب على الخلايا ويمكن كذلك اختيار هذا النمط من قائمة أتماط 
تنسيق الخلاياء ويميز هذا النمط أنه يُظهر الرقم بنفس الصيغة التي كتب بها. 

















ظ ( تهارين ) 


.١‏ شغل برنامج الجداول الإلكترونية:؛ ثم أنشئ الجدول التالي: 


عد 1 1ه للدت موه 
1 7 01 لاسن م و 
] لاله لمعوكة :ا 
لسعم 1 ا ب 
2350 ماة لقلا لاع .ويد 2 
اسيم ا ا ا 


؟. احسب ما يلي باستخدام العمليات الحسابية والدوال الرياضية الخاصة بالبرنامج: 
يدل السكن - اقراتب * 0020 
- الدخل السنوي - (الراتب + بدل السكن)* 12 
- المرتبة الوظيفية: موظف إذا كان الدخل السنوي أكبر من 40000 : و فني إذا كان الدخل السنوي 
أكبر أو يساوي 40000. 
*“. حول كل الأرقام إلى نمط العملة (ريال سعودي) وبخانتين عشريتين. 
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1 



















بدا 


7 1ع حع6]1 أل ورهء »ه011 





سبق أن تعلمت كيفية تنسيق الخلايا من حيث (الحدود : لون التعبتة) وكيفية تنسيق النص باستخدام 
شريط التنسيق واختصارات لوحة المفاتيح: وستتعلم الن 1 1لا سياه حسف نا (تنسيق الخلايا) 


على النحو التالى: 


تنسيق الخط ()ده2): 





قا مجموعة الخلايا من ورقة العمل التي 


؟. انقر على الخلايا المحددة بزر الفأرة الأيمن 
لتظهر قائمة الأوامر. 











". انقر على خيار ( تنسيق خلا يا) ليظهر مربع 
حوار التنسيقات. 





4. انقر على تبويب (خط) ليتم عرض خيارات 
تنسيق نص الجدول؛ كما هو موضح بالشكل 
التالي. 





لمجا| 2557 لكك 


وعم دماووق عطوئعت 
5 لم8 معم مواعق عفطوملنم 


تت 8 | مده دادع ه. انقر (موافق) ليتم تطبيق النمط المطلوب 





- التآخيرات-- عو اه ص 

بنق خط ٠ ٠‏ 43 0 ” | 9 الد 5 
_- سطظهة 50 ار ظ على القيم الظاهرة 4 الخلايا لني تم 
م ]اللي لد 8 


تحد يدها. 


هذا الخط من نوح تروتابب , نفس الخط سيستخدم على الطابجة وعليى النكشاشية. 


00 201ص شداخ 001ص #لفلاف وفيت ندانان ”ك2 يفت 
الداخلية والخارجية وإمكانية اختيار ألوان للحدود ؛ وذلك باتباع الخطوات التالية: 






























أ كد مجموعة الخلايا المراد تغبير تنسيق 


خلا ياها. 
". انقر على الخلايا المحددة بزر الفأرة الأيمن 
لتظهر قائمة الأوامر. 
". انقر على خيار (' ) ليظهر مربع 
حوار التنسيقات. 


ال 


| 


آلب 
0 

4م 
0 

0 


2 لك 





الأزرار أعللاة, 


.١‏ حدد مجموعة الخلا ياالتى المراد تغيير 


تنسيق النقش لها. 

؟. انقر على الخلايا المحددة بزر الفآرة الآيمن 
لتظهر قائمة الأوامر. 

". انقر على خيار ( ) ليظهر مربع 
حوار التنسيقات. 

4.انقر على تبويب ( ) ليتم عرض خيارات 
تنسيق نقش الجدول؛ كما هو موضح 


بالشكل التالي. 

ه. انقر على مربع اللون المطلوب تعبئة الخلايا 
به» ومن ثم نوع النقش ؛» ثم انقر (موافق) 
ليتم تطبيق النمط المطلوب على القيم 
الظاهرة ف الخلايا التي تم تحديدها. 


| 
لفلا للطأ 


نصط الحد الصحدد بنقر إعدادات مسبقةء أو بنقر محايلة العتخطيط أو بنقر 





للخلايا. 
ه. انقر (مواقق) ليتم تطبيق النمط المطلوب 
على القيمالظاهرة #ي الخلايا التي تم 
تتحد يدها. 
تسح | 
لون الخلفية: ك1 
2000901171 7 يديد اسرد 
3 1 131 9 1 9 1(« ] 
8 8 1 1ه 1 1ه كه زه ص 
1ه 3ه 2 1ه 3 89 59 (ه ل 
5 8 57 2 50 58 5 له د 
3 3 1 5 0 5 |ه« كر 
لساسلساسف اسلساصاة على 
58 58 19 53 191 1 159 | ص 


5:. انقر على تبويب (حدود) ليتم عرض 
خيارات تنسيق حدود الجدولء: كما هو 
لاحظ أنه يمكن أن تختار حدود داخلية 
للخلايا مختلف عن الحدود الخارجية 





































كب 
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(فتتوة) 


يمكنك اختيار تنسيقا للحدود الداخلية مختلفا عن تنسيق الحدود الخارجية وذلك باختيار ا لتنسيق 


الأول ثم الضغط على زر (داخلي))؛ ثم العودة لاختيار تنسيقات أخرى ثم الضغط على زر (مفصلة / 


- شغل برنامج الجداول الالكترونية قدا يتستيق سبلو كة التفاطي )6آ1 : 1 ) كما يلي: 
نوع الخط : الحجم: )1١1(‏ النمط: (عريض) 
اللون: (احمر) الموضع: (داخلي: مفصلة) النقش: (اصفر) 


؟. قم بتعبئة وإكمال بيانات الجدول التالي: 


























تنسيق الخلايا (المحاذاة) ونسخ التنسيقات 































يوفر برنامج (الجداول الإلكترونية) مجموعة من التنسيقات منها ( تنسيق المحاذاة) الذي يشمل (دمج 
الخللاباء تغبير اذيحاه النص»؛ المحاذاة الآأفقية والعمودية والتفاف النص)؛» وينم تطبيق هذه التنسيقات باتباع 
الخطوات التالية: 


المحاذاة الأفقبة والعمودبة (762]6<تسئناخ لدعناي ٠'‏ عة ل[دغأدرهجتءره]] ) : 





١‏ حدد مجموعة الخلايا من ورقة العمل التي 

؟. انقر على الخلايا المحددة بزرالفأرةالأيمن 
لتظهر قائمة الأوامر. 

". انقر على خيار ( تنسيق خا يا) ليظهر مربع 
حوار التنسيقات. 

4. انقر على تبويب (محاذاة) ليتم عرض 
خيارات تنسيق محاذاة النصء: كما هو 
موضح بالشكل التالي. 

ه. لاختيار المحاذاة الافقية للنص: انقر على 
مستطيل أفقي ؛ ثم انقر على اتجاه المحاذاة 
المطلوب. 
لاختيار المحاذاة العمودية للنص: انقر 
على مستطيل عمودياء ثم انقر على اتجاه 
المحاذاة المطلوب. 

ه. انقر (موافق) ليتم تطبيق نمط المحاذاة 
المطلوب على القيم الظاهرة # الخخلايا التي 


نم تحد يدها. 
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ال 001 





يستخدم هذا النوع من التنسيق ثْ حال احتواء الخلية على نصوص أو أرقام أكبر من حجم الخلية مما يسبب 
هونا لنض ىأو اكرظم على مساعة خليتين أو أكشر مساء ولتمتب هده الحاقة يشكهدرتفيان اتتغلاشق النسى» وذكلك 
باتباع الخطوات التالية: 


.١‏ أكتب نص طويل داخل أحد الخلايا مثل 
(اسمك الرباعي) ليظهر كما لي الشكل. 

؟. انقر على الخلية التي تحوي النص بزر 
الفأرةالأيمن لتظهر قائمة الأوامر. 

“. انقر على خيار ( تنسيق خلا يا) ليظهر مريبع 
حوار التنسيقات. 










1 محمود احمد عيداله عبدالرحمن _ إن 


- : :. لسلسم - اس سح سس لسلسم ب _ايليبي-س-ا سس سح سس 


ا 


0 


كل اللا 


5 4ن 


. اققر غلى تيوينيب ( 


2 


“. انقر على خيار ( 


4. انقر على تبويب ( 


)اليتم. عرضن 
خيارات تنسيق محاذاة النصء كما هو 
موضح بالشكلء ثم انقر على خيار ( 

.) 


انقر (موافق) ليتم تطبيق ‏ > اليم 


كما يظهر بالشكل المجاور. 


00111128 
ا ل رن 0 
١١ :‏ : )| ةا 

ا١قل‏ اشخلل ١‏ 
ٌ قة 02 عي 0 


يُمكنك برنامج ( 
16 


. انقر على الخلية التي تحوي على النص 


المراد تغيير اتجاه كتابته. 


. انقر على الخلية بزر الفأرة الأيمن لتظهر 


قائمة الأوامر. 

يا) ليظهر مربع 
حوار التنسيقات. 

) ليتم. عرض 
خيارات تنسيق المحاذاة كما هو موضح 
بالشكل المجاور. 





١ ؟7:٠:5 كانون التانيء‎ *١ 
١ أيارء وخ‎ ١ 


١1313 تموتء‎ ١١| 








الزاوية التي تريد تحويل النص باتجاههاء 
ثم انقر (موافق) ليتم تطبيق النمط 
المطلوب على القيم الظاهرة ي الخلية التي 


تم تحديدها. 











اط" 10069103 





يمكنك برنامج (الجداول الالكترونية) من دمج مجموعة من الخلايا المتجاورة سواء بشكل عمودي أو أفقي, 
لاستغلا لها مثلا كعنوان لمجموعة من الخلاياء ويتم ذلك من خلال اتباع الخطوات التالية: 
.١‏ حدد مجموعة الخلايا التي تريد دمجها. 
؟. انقر على زر (دمج وتوسيط) 
مجموعة ( محاذاة) من شريط ( الصفحة 
الرئيسية)», لتتم مباشرة عملية الدمح ' 80 
والتوسيط. 







أل | دمج الخلايا 
7 277 ل : أ ٠‏ إلغاء دمح الخلايا 

ْ عدد اياده الذواد المرتب البومي اجمالي المستحق تاريخ التعبين 

اسم الموقف عدد ايام الدوام المرتب اليومي |اجمالي المستحق تاريخ التعبين 21 105 | د.ا. ١١| 11١2٠‏ كقون الثاني 17١:1‏ 
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أمحمذ تمر احمد 21 105 000 ؤزوة ن؟)؟؟ ١‏ كانون التانيء 1:١3‏ 25 12 دا ؛ :١ ' 5١ ١١‏ يال 114٠‏ 

| |عبدالله سالم !! 35 25 12 دا ووواوء؟ ١‏ ابار: ١4٠‏ 25 18 ذا ١٠ء+:‏ :65 ١؛‏ تمون ١553‏ 

امعاوية مجاهد الخميس 25 18 دا 6ه 2٠‏ ١؛‏ تموزء ١‏ 18 7 دا ٠و١٠|1١ ١‏ سبلل ١ ١‏ 

بصت في مسي 18 7 دا ١51١٠٠٠‏ شاف .لششكن 0 9 ذا ءذء ١م‏ ا آآبه اءف؟ 
ين عبداش سليمان 9 9 و8909 ١‏ ابه ١١7‏ 


نسخ التنسيقات (26صمم؛ ترم00 ) : 





يمكنك برنامج (الجداول الإلكترونية) من نسخ تنسيقات خلية ونقلها لتنسيق خلايا أخرى بنفس تنسيقات 
الخلية المصدرء وبتم ذلك من خلال اتباع الخطوات التالية: 
.١‏ انقر على الخلية أو مجموعة الخلايا المراد 
؟. انقر على خيار (نسخ التنسيق) ضمن 
مجموعة ( الحاقظة ) من شريط (الصفحة 


الرئيسية). 











افيا 59 ابيب 


“. انقر على بداية الخلايا التي تريد نسخ ‏ /7811-+7 كي 
اسم الموظف عدد ايام الدوام المرتب اليومي اجمالي المستحق "تا التنسيق غليها: مستمرا بالنقر على زر |0 0005 
أعبدالله سالم المسري 25 12 احا دع كم ١‏ الفآرة مع السحب ياتحاه خلذيا لسسع 
المسارية نواه لخديس 25 18 3 مجع ١‏ التتسيق: لبتم سباشوة تبغ المسية هن 


أمعين عبدالله سليمان 9 9 ذا دلق ١‏ تحوير زو الضاوة. 
















- © 
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| ه. احفظ الجدول باسم ( جدول حسابات الموظفين) على مجلد (المستندات). 


7 


.١‏ شغل برنامج (الجداول الالكترونية))؛ ثم قم بتنسيق الجدول كما يظهر تاليا: 


5 





". نفن العمليات الحسابية اللازمة لتعبثة الجدول بناء على ما يلي: 
٠‏ بدل السكن - 75) من الراتب. 
٠‏ بدل الترحيل - ٠١‏ من الراتب. 
٠الدخل‏ الشهريي - الراتب + بدل السكن + بدل الترحيل. 
٠الدخل‏ السنوي - الدخل الشهري " ١١‏ 
*. تسق كامل الجدول من حيث: (تنسيق النص؛ حدود الخلا ياءلون التعبئة). 


4. غير اتجاه صف العناوين يزاوية (5؟ درجة)؟ 














إدراج التخطيط وتنسيقه .. 











التخطيطات: هي عبارة عن نماذج رسومية يوفرها برنامج (الجداول الالكترونية) للتعبير عن البيانات 
الواردة كك خلايا ورقة العمل بشكل رسومي أو تخطيط بياني لتسهل على المستخدم من مشاهدة التفاوت بين قيم 
هذه البيانات. 


إدراج التخطبط ()12دط.) )ع125) : 





.١‏ حدد مجموعة الخلايا من ورقة العمل 
التي ترغب 2 التعبير عنها بيانيا. 

؟. انقر على أي من أزرار (تخطيط) ضمن 
ماجوَعية (مخططات] من ريط ا(إخراج)/ 
ليظهر مباششرة مريبع حوار (معالج 
القتخطيظات) ممتيدا حلي مسيوشة الود 
الشن اقم فشر نيظهير التَعَطيْط الطدوب 


مبياشرة. 
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*- للتعديل على التخطيط : 

- انقر على التخطيطه ثم انقر على شريط 
(ادوات العرض) ليمكنك من تنسيق شكل 
المخطط وذلك: 

- باختيار أحد أنواع مجموعة (تخطيطات 
المخططات)التي تسمح بإضافة اسم 
للمحاور؛ إضافة اسم للتخطيط؛ إظهار 
بيانات التخطيط (بالنقر على تسمية 
المحاور) ستتمكن م نالتعديل بالنقر 
مباشرة على اسم المخطط او اسم المحور 
والتعديل مباشرة. 





























انقرعلى شريط ( |)الخااص 
بالتخطيط من ( ختطيط). 

انقر على زر ( كة) ليتم عرض 
مجموعة خيارات خطوط الشبكة. 

انقر على التصميم العمودي أو الأفقي 
لتظهر خطوط الشبكة مباشرة . 








2ه اانا 


1 
ا 


. انقر على التخطيط. 

. انقرعلى شريط ( ) الخاص 
بالتخطيط من شريط ( ). 
. انقر على زر( 
مجموعة ( 
التصاميم. 

. انقر على التصميم المناسب الجديد. ليتم 
مياشرة تعديل التصميم للشكل الجديد. 

. انقر( ) ليتم التبديل مباشرة. 


) من 
) ليتم عرض مجموعة 












| 
1 


دب إله[ه|دادامادإعاء ا «اداداداد 


اقهار وسيلة الايضاح أعدى 
اقهثر ميته الايساح وممتاز انها للأعدى 


انقهار وسيتة اللايضاح أتسمل 
إاظهار وسيلة الابصاح. وصحاة انها لاأسفل 


تراكب وسيثة الايضاج عفى البعسن 
إقهار وسمينة الايضاج على يكين 
نشؤاتب امسر <#7تلمةه 







ا اهمها اماع 
تحاحي | حد ) ون © -|6 | © ]| 





ا 
- 


2222111 


0 اممطط دصق 


د 2 
له لير امك 
وير وس مدر م ع 1 
ا | خفوط انضبكة الرئيسية 
لد - غرض حضوط الشيكة المعودية للوندات الرليسية 
حجن 
سح عويه ببضية ببعديرة 
ع2 2 
على ترأية علو تضيكة تراسية وطابرية 
أتنى عرإلة 3-8 > “نو حموه بمو و 


1 
د ١‏ مكب بكي جو ب ب 7 








ا لقي تر 
اشر عقن التتفطيط. 
- انقرعلى شريط ( 

بالتخطيط من (أدوات التخطيط). 


جم ألوان التخطيط المدرج . 


م) الخاص 


اشهار وورسسيت» اللايضشاح صهنى اليسسار 
اعقهار وفسيلة الاتصضاح وسساز انها الفيسبار 


- انقر على زر ( ) ليتم عرض 


مجموعة خيارات موقع ظهور وسيلة 
الإيضاح. 


وب حاون 
12 لد 
بمحجكا'ي» - 
7 2( 
| “ين ١‏ الأول 
١١ -‏ سيم 
ر البي< 
ةك م 


0 ظ 
اك 55121 2 اه 


يذا , 








ال 


1 
1 














يُمكنك برنامج ( ية) من تنسيق أقسام التخطيط المدرج [الأشكال الهندسية: النصوص) 
من حيث تغيير لون التعبئة الأجزاء الرسومية للتخطيط (المستطيلات: الدوائر: الصفحة:...) أو تنسيق 
النصوص المرافقة للتخطيط ( نصوص الل ) كما ويمكنك من تصغير 


وتكبير التخطيط المدرج ككائن على أحد أوراق المصنف , 


.١‏ انقر على التخطيط. 


؟. اتقر على شريط ()' ن) الخاص 
بالتخطيط من شريط (ادوات المخطط). 

*. انقر على زر ( ) ليتم عرض 
مجموعة الألوان. 


4:. انقر على اللون المناسب الجديد ليتم 
مباشرة تعديل التصميم للشكل الجديد. 

ل: أنه ك حال اختيار التخطيط ككل 

لتغيير اللون فإنه سيتغير لون التخطيط 

كاملا أمالي حال اختيار التخطيط 

الداخلي فإنه سيتغير لون التخطيط 


/ الرياضيات « 
المرته 
0 القرآن الكريم *« 


عنوان المخور 








3 “فشتك كدعاست ديه ا 4 


ا ا العم ل ممم ا 







11 ع 
وبجعم 


2ق 


ْ مد 
كم 
- 


بت 






الترآن الكريم المجموع 
50 210 
90 055 0 
100 199 


53 | 80 م 203 
هذا 













.١‏ انقر على التخطيط لتظهر نقاط الحركة 
الموجودة على الزوايا الآربعة للمخطط وي 
منتصف كل من خطوط إطار المخطط. 

؟. انقر على أي من نقاطالحركة مع 
الاستمرار بالنقر اسحب المؤشر بالاتجاه 
المطلوب»؛ ليتم مباشرة تكبير أو تصغير 
حجم التخطيط. 





د جلها 


7 ا+عبرع م 



















يننا 7 





مد 


7 امعبرع الورهءخ 011 












( تهارين ) 
.١‏ افتح مصنف/ ملف موجود على جهازك من ملفات (الجداول الا لكترونية)؟ 
؟. أدرج تخطيط (عمودي) بناءً على بيانات أحد الجداول المكتوبة على ورقة العمل وككائن على نفس 


الورقه؟ 
. أدرج تخطيط دائري كورقة جديدة: ثم ابدأ بتغيير ألوان التخطيط؟ 




















إعداد / ضبط خصائص الصفحة 

















يعتبر أمر (إعداد الصفحة) الخطوة الأولى 4 طريقة 3 يئة الملف للطباعة بصورة احترافية): حيث يتم 2 
اب ا 


ضبط اتجاه الطباعة وحجم الصفحة ونوع الورقة: 





.١‏ انقر على زر (طباعة العناوين) ضمن 
مجموعة (إعداد الصفحة) من شريط 


(تخطيط الصفحة) ليظهر مربع حوار 








1 ا 000 5 2 ا ام 










سات | قوامش الاتحاه التجمر ناخية فواصل الخلفية طباعة | 
(إعداد الصفحة). +" [9] تأتيوات - | 3 العتاوين || ليام تغيير 
, منهات : | 1 ل 1 1 إعداذ اله ب دلا 4 ل ؛ دن 


عام مسح سسا سا لس للم سه ل هذى سسا عدم مقفصم- - 


-- 2213 الصفحة 
ا حا ا ا سا ل ص اا كي رم سكي كسد 


ا ال أب : )3+ : || 
ضبط الخيارات كما هو موضح بالشكل ل ورظة ل رأساتتييل الصفحة || وامض | | 


اكيم حم 0 اففى 


1 © الضبط إلى: ]| وا من الحجم العادي 
| حستصم 0 0 
ظ © العلدمة إلى: .0 1901] صفحة عرض و ْ 1ه !| طولاً 


الاتحاد 


















3 


١‏ عيجم الورقة: ادم 








م بيودة الطباعة: | 1٠‏ نقطة في البوصة 0 : 0 
1 | رقم الصفحة الأولى: 
". انقر على زر (معاينة قبل الطباعة) من : 
مريع الحوارء ليتم عرض شكل الصفحة ا 
حال الطباعة؛ لإغلاق المعاينة: انقر !| 
: ا ما 
على زر (إغلاق). ًِ 
للد اناج و يري * 





تس اف عه سه :. اتفقرم عادو 5 (موافق) لتثبيت الإعدادات 





100104111 


(71 


6161201 الورمء 001 


*. انقر على زر ( 





هي المساحات التي تترك فارغة على جوانب الورقة الأربعة غند الطباعة: ولتنسيق الهوامش * 


1 افقر على :زر ( ) ضمن 
مجموعة ( ) من شريط 
/ ) ليظهر مربع حوار 
١‏ ). 

؟. اختثر تبويب ( ) واضبط الخيارات 

عليه كما يْ الشكل. 


) لمشاهدة 
شكل الطباعة ؛ ثم انقر على زر (موافق) 
لتثبيت الاعدادات المطلوبة 


عن النصوين الي ايم 
تثبيتها لتظهر على أعلى وأسفل كل صفحة 
من صفحات المصنف ‏ حالة الطباعة. وتحمل 
عادة أرقام الصفحات وتاريخ الطباعة: واسم 
المصنف وغيرها : 


.١‏ انقر على زر( ) ضمن 
مجموعة ( ) من شريط 
/ ) ليظهر مريبع حوار 
: ). 
. اختر تبويب ( ا واضصبط 
الخيارات عليه كما 4 الشكل. 


دمحظوح مك 


0 1 | ادها 7 1 ويد> 
فى يمل | صب ور ان و فح سس د حو دن #اانية ا( كته العتاوين ١‏ ا ادسيي 



















١‏ ْ ظ 


| ل] صفحات قردية وزوجية مختلفة 
[]] الصرفحة الأولى مختلقة 
[9] تغبير الحجم حسب المستند 
[7] محاذاة مع هوامش الصمفحة 








*. انقر على زر (راس مخصص) ليظهر مربع 
حوار تعبثة الرأسية . 
ادخل نص التذييل 4# مربع (التذييل) ل[ م 595959 
ه. حدد الصفحات التي ترغب 2# ظهور الرأس 
والتذفيل عليها (كل الصفحات: الفردية 
فققط الزوجية فقط....). 

































دلية, 





متطقة حيزذان؛ يديم إ(له الرحفق الحيم؛ 


21 رة التؤيية قال 





[ ] صفحات فردية وزوجية مختلفة 
[] الضيفحة الأولى مختلفة 

[#] تخيير العيجم حسب المستند 
(7] محاذاة مع هوامش الصفحة 


. 


7 [جعيرع )ثم مم هع11) 








711 2 210 1 1 ٠. 000- 0 
0 1 1 حاوس‎ 


1 57 1 1 تسد ا 1 
ا ال الطباعة) لمشاهدة شكل الطباعة. 






ةمق اانه ن؟” القفد 10ل 2 ا 





(ملاحظة ) 


لتكبير / تصغير الصفحة 4 وضع (المعاينة قبل الطباعة) فقط انقر على الصفحة بالفارة. 






0 


7 إبعبرع ازأور ه011 









. افتح أي مصنف/ ملف موجود على جهازك من ملفات (الجداول الالكترونية)؟ 
. اضبط اتجاه الصفحة (عرض))؛ وبنسبة (70:) من الحجم الأصلي؟ 
. اضبط هوامش الصفحة: (أعلى : ؛ سم؛ أسفل : ؛ سم؛ يمين: ه سم؛ يسار: ه سم )؟ 


. ثبت رأس الصفحة كما يلي: 

القسم الآيمن : التاريخ؛ القسم الأوسط: اسمكء القسم الآيسر: الوقت؟ 

. ثبت تدييل الصفحة كما يلي: 

القسم الآيمن : رقم الصفحة » القسم الأوسط: فارغ ‏ القسم الأيسر: عدد الصفحات؟ 

. قم بمعاينة المصنف قبل الطباعة للتأكد من ظهورها بالشكل والاإعدادات المطلوبة على الصفحة؟ 














إعداد / ضبط خصائص الصفحة (2) وتثبيت فواصل الصفحات 



















يُمكنك برنامج (الجداول الالكترونية) من تقسيم أي جدول مهما كان حجمه إلى أربعة 3 أقسام أو أقل . بحيث 
يمثل كل من هذه الأقسام صفحة منفصلة عند طباعتهاء ولإدراج فواصل الصفحات اتبع الخطوات التالية: 


إدراج/ إزالة فواصل الصفحات (علدء:8 وعع22 هدمع 400/1 ) : 





.١‏ انقر على الخلية التي ترغب 4# بدء عملية 
اكفضل عتدها. 
؟. انقر على خيار (قواصل) ضمن مجموعة 


0100 

28 : 7 
020 
لأ َ 5 

, 32 






7 إ[بجعيرع 0ه 60 ه011 


(اعداد الصفحة) من شريط (تخطيط | 1١‏ 
2( 

الصفحة) ليظهر خيارات الفواصل 4 3 

على خيار ( ادراج فواصل صفحات). : 1 ْ 
*. انقر على زر (011126)) ثم (طباعة) 9 ظ 

(معاينة قبل الطباعة) ليتم عرض شكل ! ْ 

الصفحة + حال الطياضة. 0 ! 
4. انقر على زر ( التالي) لمشاهدة شكلا لشنشسة ‏ 80 ظ 

التالية: 
0 1 ا ا ]| - م لك 00زذزذزذ02 2 5 عه 5 78 5 لالغاء فاصل الشدتية2: انقر على خيار 
لي 90 . تفاط ييئل 5 6 0 5-2 (قواصل) ضمن مجموعة (إعداد اا لصفحة) 


خيارات الفواصل انقر على خيار (اإزالة 
فواصل صفحات). 


2 | إعاذة تعيين كاقة فواصل الصفحات 





|اسم الموظف . اعد ايام الدوام - المرتب اليومي اجمالي المسنحق تاريخ الت 


#أمضد صراصد | 21 22 221059 أإدا.5.60.٠٠1‏ [ا٠كتيز‏ 

4 عبدالله سالم المسري _ 1 25 1 : 31 12 205 | د.ا. ا 1 ١١١‏ أيارء 
ع أمعاوية مجاهد الخميس 25 18 1 +ءه وغ ١١‏ تموز. 
فتتراهلتي لضد ‏ 48 17 0 ١|‏ شباط 
اا ار 2 06 6 2 0 11 






























0 عن فوق تم إلى الأسفل 


8 يمكنك برنامج ( ) من إظهار تقسيمات الخلايا كما تظهر 2# ورقة العمل على ورقة 
١‏ 2 الطباعة؛ كما ويمكنك من إظهار حروف الأعمدة وأرقام الصفوف أعلى ويمين الجدول؛ 
8 
يد 1 5 انقر على 856 ١‏ ( من 
6 مجموعة ( حة) من شريط 
سد / 
66 ) ) “ليظهر مريع حوار 
م (ورقة) ليظهر الشكل التالي. 2س | بحيه سعة: 8 . ا | 
0-6 : حنافين الطباعهة 
© 5 انقشر على خيار ١‏ 1 وخيار 8 3< الصفوف المكررة إلى الأعلى : لسن ا 
6 |مند أعمدة مكررة فى اتجاه اليمين ؛ 
- ) . ]عي ١‏ - 
#ء افقو دز [ لباعة) للشاهدة |1 سا0 0 2 
1 مجبعهر يت أخطاء الخلية مغل: | تم عرضه 
9 . ل زخراج مسوص ‏ .... 
شكل الطباعة. و أ [«]إرؤوس الصهوف والأعمدة| 
١‏ ترتيبي الصفحات 
1 © ربى الأسفل. يم إلى فوق 
1 
1 
1 
1 
1 
2 
2 
2 
2 


أ 
بخ 1م : جح 2 
: 1 اعد .»م 3د ح 0 1 1832*40غ2 م . 
64 ' / م 2# 7م 4 -0 
ا عل 2 


يطبق هذا الأمر ف حال أن الجدول يحوي عددا من الصفحات . حيث يرغب المستخدم من إظهار الصف 
الآول الذي يحوي عادة عناوين الأعمدة على كافة صفحات الطباعة: 
.١‏ انقر على خيار ( ) من شريط 
/ ) » ليظهر مريع الحوار 
الخال 


07 | >< | ©7] إعداد الصفحة 

















6 1 7 ل اذ 
أ انقر 1 زر / ( من 22 ناحية الطياعة: 
3 عناوين الطظبياسة 
2 ودع 38 الصفوف المكررة إلى الأعلى : 
مجموعة ( ) من شريط 5 تعمدة مكدرة فى اتجاء نيفين 1 18991 ا دسا 
ا 3 طباعة 
٠‏ ) ) » ليظهر مربع حوار ]| 2 حسوددمبيه 
١‏ ) ش 9 سفد كه 
وعد 5 0 اج مسيود 
( نعم لتر تمل دبويب 0 [9] دوست ا وانكعمده 
1 ترتيب الصفحات 










) ليظهر الشكل التالي. 


© ريني الأسغل. يمر زدى فوق 
© عن فوق تم زلى الأسقل 




















>اقَمَد عدى مراتطيل (اتصضوف التغررة) 
ليظهر مربع حوار (الصف ال مكرر). 

انقر على الصف الذي ترغب ع تكراره على 
ورقة العمل؛ ليظهر مباشرة ع مربع الصف 


انقر (معاينة قبل الطباعة) لمشاهدة شكل 
الطباعة: ثم انقر (موافق) لتثبيت الأمر. 





تهات -- 5701| الهووشتفل !"الؤنتت ا 
للف (9] قتيرات - 00 





|[ || 2 إعداد الصفحة ‏ الصفوف المكررة إلى الأعلى 


ا 222ص 2000 







بدالله سألم المسري____ |25 
؟ إمعاوية مإجاهد الخميسن_ |25 _ 
6 إمتذر هادي احمد <١‏ |18 
[ إمعين عيلل سليمان__ |9 
1 








3 م ع م يو يو بو يو و يو يو يو يو ممم اي يإ و يي م ام او نا مح بح بص عم عم بج بم با ب بم مم ب يو بو برو ب بو بو و رو رو ب رو و ب 
7 - 


اليم يام ايام .. .. |المرتب البيمي_ [اجماي المستحن. .تابيخ التعين. 

















7 [معبرع !ألم هرع11) 


0 


7 [معبرع ازورهور»ع11) 







. افتح أي مصنف/ ملف موجود على جهازك من ملفات (الجداول الالكترونية)؟ 
. قسم الجدول المكتوب على ورقة العمل إلى قسمين أفقيا باستخدام (فاصل الصفحات)؟ 


. اضيط نسبة التصغير للطباعة .)25٠(‏ والاتجاه (عغرضي)؟ 

. وسطالجدول على الصفحة؟ 

. أظهر (رؤوس الصفوف والأعمدة) و (خطوط الشبكة) عند الطباعة؟ 

. ثبت صف العناوين على كافة الصفحات ؛» ثم قم بمعاينة الملف قبل الطباعة؟ 

















ش 52177 مهاه 
ببق دحي جار 
1 45 007 "ل 11 1 0 
2257 200995 : م 7 7 29 2 14 _ ا : 5 


إعدادات الطباعة و خيارات البرنامج 





©.-0 
.١‏ اضغط على مفتاحي ( اليف الا 


مريع حوارالطباعة والموضح بالشكل 
التالي. 












'الطابدة- ال ا ل ييا ا الا ا اا 20000000 


الأسيم؛ 7م001 10 1 فم 
الحالة' خاملة 

النوع! ‏ 0)(/87 اماع00 عدوم !10 معد 

الموقع :زوه فناملاع00 +أمدم ع1 10 لم5 





؟. ابدأ بتثبيت الخيارات التي تظهر على مربع 
حوار( ) كما يظهر شي الشكل التالي. 





انطاق الطباعة- ل ا ا 11 


(© إلكل دا يه 








: ْ لشن ين 
0لفدت هنا | © لى؛ ظ 
"ماذة الطبا 3 عد 5 عم 
1 01 1 
() التعديد () القصنف بأكمله 
©) ورقة (أوراق )نشلطة ‏ #ا التدول ظ 1 
[]تجافل نوادي الللباعق.. ظ 
9 افر ]1 ) لبداية الطباعة. 








يبيبح برنامج (ا لج إلكترونية) إمكانية ضيبط الخصائص والخيارات العامة للبرنامج النىي يعمل 
ضمنهاء مثل ١‏ ظ 06 لحفمظ المله اب على الحها ر ) حمفت كك زافق البى نطمه طلب قمصنيفهه أت السأست + ٠‏ (2 
وينم ضبط هده الخيارات 


3 1 
نا 
3 . 
3 ' 7 8 
5 5 , 72 0 
0 4 1 
1 / 
و٠‏ 
٠.‏ 
779052 ا بخ 


ظ 7 ُ 
ند 


.١‏ انقر على 07 ( ثكم انقر على 30 سوج اجةا اطاةة لاوجو سيوج جمد 


١‏ ) » لتظهر قائمة الخيارات. 












2 ..غف» آكنا لنت معونهه 57/15 ع وعوام دوع عولط 1ت 
ظ 13 اا حا ا ل ف 


5 
ظ 


© مهرمع ه011 


أساء انسساء مشيقات خممية ‏ 





اسفته 21 شد ١‏ القتون: 


يمه قحم 


اديفة العرس ##براسية (اللأورك ايده 


مضه ٠‏ اورئل الهدينة 














؟. نشاهد الخيارات التالية ضمن تبويب 
) » ونحدد من خلا له ( 
). 


[] اظهار علامة تويب العطور فى. اتشريط! 












لتصيص | [9] ابيتخدام عم ندعل ذوهاً 
الوظائيف الاضافية ١‏ ويام الأنو: أررف مم 
مركز اللونيق | شط تلشيح الشاشة: ‏ إشهار أوصاف الهيزات فى تاهيحات الشاشة هق 


8 | مدعي مسي سدس مضه هه 
|| 







استخدام هذا انخون: أخة اقنص الأساسى [' ٌ 
جحم الحط: |" آلآ ْ 
ْ وؤريقة العرض الاقترتضية للأوراق الحديدة: | عرض عادي - 
ْ منص شد تياك الونيمة: 7 2 


١‏ اصفاء طائع شخصات على نسحهة ©0050 #/مكوا4! الخاصة نك 


8 اسم الفسسيههدء: 


خا 
اخمر اللغة النى ترعب فى اس خداشها مع 006 784050 




































حفط اتملفات. العسحوية آلى: 
© موغه مسودات الخادم على هذا الكصميونر 
0 حادم ويب 
مطع مسودت الكادم: ا 


ان 

أ 

|| 3 ن 

ا مه اله 5 جه اه سد سصة. مقه تج جد جو : 3 - 

0 حفظ ملفات فى هذا اليسيق: ياود طابترا اعم © 
| حساراب ممشدهة 52 حقط محلوعات الاسنرداد التلقالي كل ٠١‏ 11 2 وفبقة/بدقالق 

| سد موطع ملف الأ-سزداء اللقالى. 

9 || 

ا الوشائف الإضافية مولع الحلف الأختراصى: ان 

| مركر النتوتيق استؤناء ها بذاك عن الاسترداد النلشائخيد .| | ج] “ذا 1 عومة 5 
مهارد []] تععقيل الادستزداذ النلظالي. لهذا العصيف شفع 


اووس وجي سس الأعد ا ل( شد 


وا للدم 
فحديد الألوف اابى يهكى عرصها فى إصدارات 66 السابقة :(0) / أيوت... 








دار 
ا 027 8 
1 ٍ- د 8 7 / 2 و لين ف 3" © 
ا 0 9 4 
الف الكل . 00 ؟. 
اه 8 
يك -_- نيمك 
و 1 1 07 يج 
3 لك سها 4 1 


؟. انقر على زر (حفظ باسم) » ليظهر مربع 
حوار الحفظء؛ كما يظهر بالشكل التالي. 


7 اققى عشي زى:(1ه )١‏ » لتظهر قائمة 


خيارات. 





___العسكا امم مه مامه ممقادع مها ضصصمن موطداع؟ عه عاصعورمهم :| 


عا جعصممت 47/ طمصوتامومفاع5 ممه جاجع ورمهم :© 


الاشراصية #لاض عد مسودات عاك سصه0 :1 ممصن جوج م5 لمجو وام 1690 :2 








3 


*. نشاهد الخيارات التالية ضمن تبويب 


(حفظ). 
ونحدد من خلا له ١‏ 


5 يليد 
سها 


١! 


3 


00 


7 اععيبرع )6 













مرو ء أ 














2 بناإددهمه ند وبيدد] 1005 





سبي يكحن د مت ميك مت جل لتك يا مسي اج لي و يلي بي لبي تا صل ل يبه تبي مس 2 بيط امببيله اج عسي مم عت خب يت ينك عي لط ع لظ ملم ع عه غيسلكةه 


ل ةد سس ادا ع زه ]تو هس ]زنير 
حاو يج طاح ب 1 : 


07 








ليها 
َ- 


0 





تشغيل البرنامج وأقسام الشاشة وإنشاء وإغلاق وفتح قاعدة البيانات 



























عبارة عن ملفات خاصة تضم عدد كبير من سجلات البيانات ا لخاصة بموضوع معين مثل 
١‏ ) » ويتم إنشاء وفتح هذه القواعد باستخدام برامج متخصصة 
تتيح النشيخ القاعدة وضع شروط وقيود على عمليات الإدخال والاسترجاع وأنواع البيانات المخزنة 2 كل حقل 
ومن هذه البرمجيات برنامج ( ). 


قف بع الع ) وزع ]ابا عبدنم لمالا 
82 ععردام مدعا دسملم ]لاا 


0 ععهم؟ وملغععا/! دمكم ]لاا 
53 انر زر ( 1 1 كععلدا/! عاينوا! ددحم لولاا 
؟. اختيار كافة اليرامج. عغدامنا دعوملا 
16 أداة إنشاء قرص 01/0 من ه50 //الا 
© البرامج الافتراضية 
د لاد | » 1 فخ الغاكس والمسح الضوتي ل كددهلم1ث/الا 
ولك ى أ وفسة يبيج بريد همالا 
) . قل تقريم مهم الا 
فق تنزيل ,عومعددعا/ا ع1 ا دسملم ]لاا 
|-8] جهات اتصال كنداه0« ]الا 
لاوا ععرض صور 5ه100//ا 
اللي ع0 #مومىزا/ا 
72 2007 عععععظ م015 +امعمى آلا 
5 7 اععبط عع ]0 خأمومىع ا 


2 اختيار مجلد ( ' "2 


يل نالا 


(17] 2007 عنملااعم0 ع0 #مومى ]ةيا 
2 2007 عامواس0 م04 #مومى ]ارا 

8 2007 غمنه هبعسهمم عع06 جتمعوى زابا 
7 معطاعتاطبه عع04 #ممعمى نابا 
5 7 لبولارا عع 011 ت#معوى زرا 

الى أخو ات عع0111 تأ#معوى ١/1‏ 





يل لقنا شنب وك ادر 1 ال 1ه ه. ستظهر مياشرة الشاشة الرني ئيسية للير نامج 


طلااشة نه اسوه د نمس كسيف ال 0 


ولع “لو وي ود 1 ١-2‏ لبس 8# 1 “وسنت ا« تعد إن - ابه هه : 5 
د 3 8م لق 01 ليت همه هل اناس ١‏ لوعف 1 ا[ 1 و لمبيئه اقسامها با لشكل التالى. 








إنشاء قاعدة بيانات جديدة (ء122)2025 .ه71 عاوعنن ) : 








5 527 يدانه النشة لتشغبا :/ انقر على 53 (قاعدة 22011 اللعاررم 1 نعلت الس ج10 سس 0 لحاوس دنه أت عدت ار 
بيانات فارغة) ليظهر مريع حوار انشاء 7777| |1 روع فى اد تحرام 166856 116050110708 
قاعدة البيانات. . 








5 لاا بر وال ا الال سن 


؟. أدخل اسم قاعدة البيانات لش مربع اسم 
قاعدة البيانات» ثم انقر على زر (إنشاء) 


ليتم مباشرة إنشاء قاعدة بيانات جديدة. 


7 


ب 










الشروع في استخدام قومعء م عع081 دعوم 





فعيب عنى 9< 030982 
سنا لضا املد 


© #صوك صبى أحت تحتو أنه عممل فى قم 2067 يوان سيوم 
* #ايشددينن وبمه ا مععثية 
اقيم كلفة تالدب باس عنام “جز القن ” اللوسود #سسوق عي 


". يمكنك إنشاء قاعدة بيانات جديدة من الس سسسسدرر 


خلال النقر على زر (011166) ثم انة ور اا 00 


خيا . ا ف 
ياد (جديد) اوج باصتسع ‏ :صنت 





7 ءمرهنحعج»ع0) أثممرهءخ0!11 





لإغالادق قاعدة البيانات المفتوحة على 
البرنامج» اضغط على مفتاحي ( ( 
طعاء ستظهر الشاشة دون وجود أي عرض 
مصوح. 


م 1 5 ف #ان" 03 
01 ره 


0 


الماتنت يلللا 








ات الصفحة الرئيسية | اتستس 0 بيانات خارجية أدوات ظاتعدة البيانات / 


حفن اه م 8 -ء-. 


0 اعدعم/ ا 
هام لع اك هل هه د 


ا 
لكا نت 











اب امسا مس سوسم سمو هود وو - سبي » هو > . مه 3 هه ب دوذ عد مج ء 5 
+ ا 7”“7#1,س_171:1:االا1 010110000101 0اااا90ا بي يي لاي 




















الارتباطات العفضلة : الاسم : 0 
ف قاعدة بيانات 1231١‏ 
لل العواضع الحديتة ذا 
اسطح انمكتب -- 
انشز بد 21 ْ 5 1ل 
العحندات ب :يي 
إن عغلط لرنعوناء 5 
ال «سدعدتالا 39 5 
أن ستخدمو: 0 
آذ ١‏ 
لإ ارتباطات 
ال 
جم 
اا 
5 
١ 3‏ حظا 
١‏ ايداً العمل على مريع الحوار كما هو ميس 0 بياء 0 53507170 مها عاص قوس تح ل سير ا ادي مسد معد 9 
ب | سس مريب | يننا .اييابات خارجية ‏ بود قعية عست ١‏ “1 اانا 0 3 4# ل 5 ا ص 
ا 1 
ساد 
برنامج ( ١‏ ) هو البرنامج الوحيد من مجموعة البرامج المكتبية الذي يطلب حفظ 
الملفات قيل بدء العمل عليها. 
.١‏ الم )؛ ثم تعرّف على الأقسام الرئيسية لشاشة البرنامح؟ 
اوه نشي قاعدة بيانات باسم (3 ) على مجلد ( 9 
“. عناص ر/ مكونات أي قاعدة بيانات هى: 
5 8بب-ب-ب-ب--_-_-_>-.->س-.-.-ب-0-زز_ز_نزن نب نز زكدكرنن0000000 ا كبلبو247ةيطجه ‏ 9888 اي متايه 04 و7اككبئ 74 فه4 ااا 7 ا 0000 
١‏ 717 7 798 اا | أ ابي الم 010 اسيم انل 2 
3 5:5 للم الل ا صا لكر اال 1 10 5 2000 
3 كم الدع و ان م م م ا 1 311 عاسم ل لقع م ع 2 عد 
لاو ووو علو وو ع مو ووو ووو ووه و ولمع وو لاوقاو مود ووو 6و د 
4. أغلق قاعدة البيانات المفتوحة:؛ ثم أغلق البرنامحج؟ 





شغل برنامج (3, لبيانات)» ثم افتح ملف ( ظ ب)؟ 





تصميم وإنشاء جداول قاعدة البيانات وحفظه وإغلاقه وفتحه 

















الجداول: هي البنية الآساسية لقاعدة البيانات والمحور الذي ينطلق / يعتمد عليه بقية مكونات قاعدة البيانات 
(الاستعالا مات؛ النماذج: التقاريرء؛...): كما أن كل أنواع البيانات ( تاريخ: نصء رقم:...) وشروط إدخال البيانات 


عع 


7 ررمعخع06 انر ومروءر»ع) 


يتم تحديدها من خلال تصميم الجداول. 


انناء 0 0111100 106 





.١‏ اثقر على زر ( جدول) ضمن مجموعة 
(جداول) من شريط (إنشاء)» نيتم مباشرة 
إنشاء جدول جديد والانتقال مباشرة 
إلى شريط ورقة البيانات للبدء بتصميم 





حدود 


إنشاء جدول فارخ جديد . يمكنك تعريف 
الحقول فى الجدول الجديد هباشرة. أو أو 
الجدول. فتح الجدول فى طريقة عرض "التصهيه”" ٠‏ 








١‏ د ' تسسا ااا ؟". لتصميمالجدول:انقرالجدول المراد 
21 - 8 22 ومع 


ليت - ووس مد يا 5 إعادة م | 2 ع2 8 من ود ( عرضص.) ضصمن مجموعه (طرق 











العرضى) من شريط (ورقة البيانات) 
ليظهر مريع حوار ( حفظ باسم). 


باسم)» ثم انقر زر ( مواقق) لتثبيت الاسم. 









| 6 ل 0 سجس سم !]01 


222 جنول" : جحدول 























“. ستبداً مباشرة عملية تصميم حقول 
الجدول من خلال شاشة تعريف أسماء 
الحقول ونوع البيانات لكل حقل. 


< علقة وزو . 


7 مربوعء1 ال وروءء 001 


7 








لاحظ أن نوع البيانات الافتراضي الذي يظهر لكل حقل يتم كتابته هو (نص) إلى أن يتم تغييره / 
حر تبديله بنوع آخر. 





.١‏ نص: يُستخدم للحقول التي ستكون مُدخلاتها حروف أو أرقام لا تدخل 4# عمليات حسابية. 

. ترقيم تلقائي: يُستخدم لإدراج رقم جديد تلقائيا لكل سجل يُضاف إلى جدول قاعدة البيانات 
وغالبا ما يُستخدم كمرجع مثل: ( ). 

*. تاريخ/ وقت: يستخدم للحقول التي ستكون مُدخلاتها تواريخ أو وقت مثل: ( 

ور 0 

؛. رقم/ عملة: يُستخدم للحقول التي ستدخل 2# عمليات حسابية مثل: (المبلغ المتبقيء الكمية المتبقية) 
غير أن خيار (العملة) يضيف رمز عملة البلد بجانب الرقم. ظ 

ه. نعم/ لا: يُستخدم للحقول التي تدل على خيارين إما بالصواب أو الخطأ مثل: (ه. ”2 
ناجح.....). 22 

*. مُذكرة: يُستخدم للحقول التي تتطلب كتابة نص طويل يزيد عن.٠ه‏ حرف مثلاً. ظ 











 : 1 3 ' 3‏ 
2-4 ل حم 
هو أحد أو مجموعة من حقول الملف يميز كل سجل عن السجلات الأخرى من ذات الجدول 
وذلك بعدم تكرار قيمته أطي ا بالاسة 20000000 الوصول للبيانات المخزنة على الملف. 
ويتم تعيين مفتاح الآساس | 
.١‏ اثقر على مستطيل اسم الطقل القراد تمييتة 
ك5 انقر فلي زر ٠ 7 ( : ١‏ 
مجموعة (ادوات) من شريط ( تصميم). 
*. لااحظ ظهور رمز (مفتاح) بجاتب اسم 
الشكل. 








أاسيماء المعدرسين 2 | أت 5 5-30 ثار 
أقَكَاٌ اسماه المدرسين : جدول ظ : 
0 
للك 
ا 
١ :) 5 1201© (‏ 
ال ل ل م 
لاحظ أنه ْ ملفات جداول قاعدة البيانات يتم حفظها ع المجلد الافتراضي لملفات قوا عد ا لبيانات ( ( 
والتي سنتعرف لاحقا على كيفية تغيير موقعهاء ولحفظ تعريف الجداول اضغط على مفتاحي ( ل)) ليتم 


تخزين تصميم الجداول مع البيانات المدخلة عليها. 


اضغط على مفتاحي (' ) ليتم 
إغلاق الجدول الذي تم إنشاؤه أو التعديل 
عليه والعودة إلى الجدول السابق أو لوحة 
التبديل الخاصة بقاعدة البيانات؛ ( 

















2 ؛ كن 
ست مشزز كص( 


؟ نجتعراعات شد ع اسفل تحود ص ثر فاعنا بيات 


1. اشر ففرا .مز جارعلن اسم أشلف هن قائمة 
(كافة الجداول) لتفعيل الجدول. 










اإختبار فواحد 
لنتقق من الصعدة 0 عمود السحت 





عمسم سوا سه مشلنك 


مم طريقة عرض ورقة الببانات 


00 
ل أ طريقة عرض عاطد1 هو بم 





لك طريفة عرض :3د ؤويزم 





أسحة ة الفاعة رقع 


7 القاعة نص 
ا 





هي الشاشة التي تستخدم لإدخال البيانات على الجداول؛ 
1. اكقر كفرا مردوجا عفك! سم الملف من قائمه ردن 


(كافة ول) لتفعيل الجدول. ل 


". إذا لم تظهر مباشرة ( 
): انقر على زر (عرض) ضمن 
مجموعة ( ) من شريط 


(الصفحة الرئيسية) لتظهر قائمة خيارات 





١‏ دمر خا 197 ى) ضمن مجموعة 
رطم ى) من شريط ( 
) لتظهر قائمة خيارات العرض 
". انقر على خيار (طريقة عرض التصميم) 
ليظهر عرض التصميم. 
؛. لاحظ أنه كلما تم فتح ملف ظهر اسمه 





٠ 


55 , 
0 


0 


2 مرععه1 م 





هزع 





1 


7 مرمعخ»ع06 أزورهوءء1) 






؟. لاحظ أنه تم فتح الحقول لإدخال البيانات 
عليهاء وعند البدء 4 إدخال الحقل الأول 


فإن الحقل الثاني سيفتح مباشرة لإدخال 14 بش 1 2 2 
البيانات. | ظ 








(تهارين) 


. شغل برتامج (قواعد البيانات) ثم صمّم/ أنشئ جدول بال مواصفات التالية: 


© الحقول: (رقم الموظفه اسم الموظفه المهنة؛ العمرء رقم الهاتفه تاريخ التعيين). 


. احفظ الجدول باسم ( جدول سجلات الموظفين)؟ 
. اعرض صفحة تصميم الجدولء ثم انتقل إلى عرض صفحة البيانات؟ 
. أغلق الجدولء ثم أغلق قاعدة البيانات؟ 













7 ءعرحجعع6 أثم ورور خع1!1) 








تعبئة سجلات الجداول والعمليات على حقول الجدول 


(إضافة. حذف. إعادة ترتيب) 


1010 2 






















#ت 


7 ررومخ»ع0 زمره هء1١01‏ 


للبدء 4 تعبئة بيانات جدول قاعدة بيانات تم إنشاؤه مسبقاء اتبع الخظوات التالية: 
.١‏ انتقل إلى (عرض صفحة البيانات) بالطريقة التي تعلمتها ع الدرس السابق. 
؟. ابد بتعبئة بيانات الجدول من خلال لوحة المفاتيح. 
- للانتقال من حقل إلى حقل آخر: اضغط مفتاح الجدولة ((21 1 ) أو مفتاح الإدخال (11161:[). 
- لإظهارالسجل الثاني: لا بد من إدخال 
حقل المفتاح على الأقل لظهور الحقل 
التالي» سيظهر الجدول بالشكل التالي 





اسم الام ...| -. تاريج الولادة..|...... التخصص... !لعز ...ارقم الوطني | .. اسم الطالب ...| - 


0 0/13 1 1 جده 44ظ212ظ121 محمد حامد التجدي |1 
جم وده ديحة ١07‏ 1 الرياض 120517 سمير عايد البحري 2 
بعد التعيته. 5-2 1 كه 2322 عبدالله محمود المالكي 3 ده 
27 1-015 |الاردن_ مرشد على الكرمى ‏ 4 لط 
حفر الباطن 212124 ء: 5 ١‏ 
ىا 
1 جه 43م ر تمد محم دم اسجاني 1 2-6 
1 الرياضص 1027 سمير عايد البحري_ 2 0 
1 مكة 221102 عبدال محمود المالكى 3 4 هله 1 5 ١‏ 5300 
1 الاردن شيعه عل القومي . 4 “. لاحظ ان #ْ حال إدخال نوع من البيانات 







غير نوع الحقل المعرف به؛ فإن البرنامج 
سيظهر رسالة إدخال خاطنٌ ويشعرك إذا 
أردت تغيير نوع الحقل إلى (نص) كونه 
يمكن إدخال أي نوع ضمنه. 


قمر بتحويل البياتات الموجودة فى هذا العمود إلى نوع بيانات "النص”. 
تعليهات حول أنواع البيانات والتتسيقات, 


العملبات على حقول الجدول (5105 216 دده كددمن)ونيعم0 ) : 





يُمكنك برنامج (قواعد البيانات) من التعديل على حقول الجدول سواءً بالتعديل على النص أو حذف حقل؛ 
أو إضافة حقل سواء أثناء عرض ( صفحة البيانات) أو عرض (التصميم)» ويتم ذلك على النحو التالي: 





عرص "٠‏ 2 سي اولك , »ع 


أ: اتتقل الى عرضن (التصميم ) للجدول المراد | إرقم الظالب رقم 
8 ا 2 8 ' 1 اسم للعذاللب» تحمى 
التعديل عليه بالطريقة التي تعلمتها 2 | ارقم الوطتيى نص 
الدرس السابيق. 6 العذوان نحن 

| التخصيصن ركم 


؟. انقر بزرالفأرةالأيمن على اسم الحقل _ | تاريخ الولادة 





المراد إضافة الحقل الجديد قبله لتظهر ١!‏ مي 





قائمة الأوامر. سنة الهدوال - 


“*. انقر على أمر ( إدراج صفوف). 5 : 
:. سيظهر مباشرة صف جديد فارغ. ' 
ع 





ه. أكتب اسم الحقل الجديد وحدد نوع بياناته. 
5. احفظ التغبير بالضغط على مفتاحي 
(11+5])) لحفظ التغيرات. 












إرتنى يلط ##أشط:.. ال التانويةإل| - اسم الام | - تاريخ الولادة 
ع 3 | أعقنة 01/01/1985 
0 5 مديحة 10/02/1987 
لك 1 رشيده 

2 3 ماجدة 01/07/1988 


8 
أاساةكل جه ف سب 


م سحات 


المراد التعديل عليه بالطريقة التي تعلمتها 
لب الدرس السابق. 

. انقر بزرالفأرةالأيمن على اسم الحقل 
المراد إضافة الحقل الجديد قبله لتظهر 
قائمة الأوامر. 

اقضز عن سر حزان افيه + 
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> اا 





0 1 : 

اتاريخ الولادة تاريخ لوقت 52 
أسح, الاح تحص ل" 

معدل التانوية العامة[ 0 5 

. | طريقة القيول ارقم ظ 8 
إسنة القبول نص 

لحتس رقم 


. افتقل لصضطة (عد 
لاضافة البيانات للحقل. 





يذ 


1 
5 
1 
1 







017/01/18 
10/02/71 


بم | تر ير هم 


01/07, 


!| إخفاء الأعمدة 
أ نظعار الأعمدة... 
إتعتدسيد أدمهدة 


إلجاء تحميد كافقة الأعمهدة 


:. سيظهر مباشرة عمود جديد فارغ وتحت 


01 1 جده 4 0. محمد 06 
6 13 الرياض 1215337 سسب ه. عدل اسم الحم ل الجدبد بالنقر المزدوج على 2 . 
1 مكة 2+ 2 عبداظ كك 5 
10" الاردن 01 الاسم وحدد نوع بياناته. 6 7 
جر الرلتن مالي | 5. احفظ التغيير بالضغط على مفتاحي ل | 


(5-+111)) تحفظ التغيرات. 








2 ررعة»1 ازمءمءن 11 


. انتقلإلى عرض (التصميم) للجدول المراد 


. انقر بزر الفأرة الآيمن على اسم الحقل 


اققر خدن افو( فوف). 
. سيختفي مباشرة الصف بعد ظهور رسالة 


. اسحب مع الاستمرار بالضغط على زر 






















الدرس السابق. 


المراد حذفه لتظهر قائمة الأوامر. 


تأكيد الحذف. 


تحديد العمود. 
الفأرة الأيسر ولااحظ وجود خط عامودي 
يوضح الموقع الجديد للحقل. 


*: سيتم تثبيت الخهل ‏ الموقع الجديد بمجترد 
تحرير زر الفأرة. 











(تبارين ( 


١‏ . صمم/ أنة نشىّ الجدول بالمواصفات التالية على قاعدة بيانات جديدة على برنامج ( قواعد البيانات): 


؟. انتقل إلى (عرض صفحة البيانات) ثم قم بتعبئة )٠١(‏ سجللات؟ 
*. انتقل إلى ( عرض تصميم الجدول) ثم أضف حقلين باسم (هاتف العمل؛ هاتف المنزل) بنوع بيانات 


(نص) أسفل حقل (الوظيفة) مباشر ة ثم انتقل إلى ( عرض صفحة البيانات)؟ 


1 رتب أسماء حقو ل / أعمدة الجدول بحيث تظهر بالترتيب: (رقم الملوظف - اسم الموظف - تاريخ 


الالتحاق بالعمل -الوظيفضة - هاتف العمل - الراتب الشهري - هاتف المنزل - متزوج)؟ 






















7 رمررحجعع0 ]00م ع11) 











التعديل على اسم الحقل والعمليات على السجلات 





التعديل على أسماء الحقول في (عرض التصميم) : 


.١‏ انتقل إلى عرض (التصميم) للجدول المراد 
التعديل عليه بالطريقة التي تعلمتها. 





5 
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؟. اشر تقرا مزدوجا على الو الاسقل الراك 
تعديل اسمهه ليثم مياضرة الْقيَمَاء بتعديل 
الاسم. 





معدل التانوية المامة 
إطريقة القبول رقم 
سنة القيول نص 


البقم رقم 


1 







: 1 . ؟. انتقل إلى ( عرض صفحة البيانات) ولااحظ 
يسا 2 لوطنىي 51 . 05-7 و يفا 
|دولة الولادة عدم تاثر بيانات الخقل بتعديل اسمه. 
ا 3 يق : 
. | التخصسص رقم 
03 تاريخ الولادة تاريخ لوقت 
اإسيم الام لحمل 
| معدل التانوية العامة نص 
|طريقة القبول رقم 
| الجتس رقم جد السعودية 1 12*24 محمد حامد النجدي 
ْ الرياض السعودية 2 1205377 سمير عايد البحري 
مكه قطر 3 232 عبدالله محمود المالك 
الاردن الاردن 4 مرسّد على الكرمي 
حفر الباطن مصر_ 5 207104 منيره سالم الغامدي 





5 يمكنك برنامج (قواعد البيانات) من تحديد خلية أو عمود أو صف أو كافة خلايا الجدول بالطريقة 
: 9 النالية: 


ب .١‏ لتحديد او تنشيط خلية : انقر داخل الخلية 





٠ 5‏ تريغ الرلادة ٠‏ التخسصس ٠‏ الغوان . ١‏ الا ا ا 
المعنية» ولتحديد النص بداخلها انقر نقرا ‏ 1509| 1_ اي ا لبر 1 -04ةاةلغ ا مصد يلي 
ون ا 6 11581 1 الرياض -- السودية 2 37 0 سير عايد البحري 
مزتويا يي سر الا ا 1 1 1 و ار 
4 
: 


؟. لتحديد صف : انقر فقط على مربع الصف 01071581 1 الأرئن الأرين 
الظاهر على يمين الجدول. 


مرشيد علي الكرمي 
22014 منيره سلم الغامدي 














و3 








تحديد عمود : انقر فقط على اسم الحقل 


جده السعودية 1 12111434 
الرياض السعونية 2 105017 
مكة قطر 3 34324432 
الآرئن الآرئن. 4 

حفر اليأطن مصبر 5 2014 


اضبط مؤشر الفآرة على الخط الفاصل 
بين الغمود اكراد ضبطه والعمود الذي يليه 
ثم اسحب بالفأرة مع الاستمرار بالضغط 
على زر الفأرة الأيسر إلى الخارج ( للتكبير) 
أو الداخل (للتصغير ). 


123144 


سيد ليد انيدي : 
عبداللكه محمود . 
منيره سألم الغامدي 


الجدول. 






12312434 


بشن 

|السعودية 2 2 1245837 
> و 3112 
الاردن 4 | 

أمصير 5 234324 










2 


- 


ا 
2 
81 
١‏ 

صا 


ةم 


2 
3 


45 لد شحنا (١‏ 5 4 صصة 34 _ 9 
اضبط مؤشر الفأرة على الخط الفاصل 


السنسودية 301 00007 سميزر صايد البحرتي ١‏ 

ْ 
اقطر 3 2 2 عبدالله محمود المالكى فب ب , 500 

> سس اى من صصوف الحدول كم اسحب 
الاردن 4 مرشد حدى الكرمى ‏ |2 . 








١‏ 1 - لتنا اذك 07 ذل حلالديه. 7 5 1 نع 1 - 7007 . 7ت - نيل يدن باينا 


12312474 
120567 
2 2 3 





بالفآرة مع الاستمرار بالضغط على زر 
الفأرة الأيسر إلى الخارج (للتكبير) أو 
الداخل (للتصغير). 





+ فيه 


7 


0 
03 


- عد 


|] 


7 يج4*” وذ 


3 اذ 


3 


7 بربجعن6 ؛) 








مس 


2 


0 
٠. 


سو 
ك7 


1! 0 


32 


0-0 06 


. حدّدالسجل المرّاد حذقه. 


. اضغط على مفتاح ( ) من 





يمكنك التنقل بين خلايا السجالات على ( ) بواسطة مفاتيح الأسهم» أو مفتاح 


الجدولة( ) أو مفتاح الإدخال ( ) أو بالنقر بزر الفأرة على الحقل المعني» ولكن هنالك طريقة 
لتوصيلك لسجلات الجدول مباشرة وهي استخدام (شريط ال ظ ) الذي يظهر 4 أسفل شاشة 


( والموضح عمله بالشكل التالي. 





| أ 2 ١‏ 2 
و ١‏ 1 7 - 1 
”7 0 9 و٠‏ 
0 أبن 3ل 7 04 521-25 
١-4 2 007‏ 5 
8 ا 00 ا 1 بحيب 
1 ب 70 مز 
درو 0 5 
7 21 
لغ يقاسمه “لها 


4 مرتد علي الكرمي 


5 24124 منيره سالم النامدي ‏ | 


أنب عدى وشك القياك بحلاف ١‏ سجيل سحلت 
لوحة المفاتيح لتظهر رسالة تأكيد الحذف ذك دا نقوت العما. لن يغكنة اكتراٍ عن" عملية الحدف هده. 
د اص ممصا 





. انقر زر (نعم) لتثبيت عملية الحذف. 


- لاحظ أن عملية حذف السجلات لا يمكن التراجع عنها بواسطة أوامر التراجع المستخدمة مثل ( ( 





. حدد النص» ثم اضغط على مفتاحي ‏ ©[ 1 معد ١‏ سعد عوة ه01 الية م 









) | أو أتضر هل نزو (تسخ) ضمن 84 ادس حت د 


.) 








؟. انقر داخل الخلية الجديدة:؛ ثم اضغط على 
مفتاحي ( /2]11+17)) أوانقر على زر (لصق) 
ضمن مجموعة (الحافظة) من شريط 
(االصفطً|) لركتسية ا 
















( تهمارين ) 
.١‏ شغل برنامج (قواعد البيانات) ثم افتح أي قاعدة بيانات موجودة على جهازك؟ 
.2 افتح أي جدول موجود على قائمة جداول قاعدة البيانات 4# ( عرض صفحة البيانات)؟ 





". غيّر اسم أحد حقول الجدول باسم مرادف للاسم القديم؟ 

4. اضبط عرض الأعمدة وارتفاعات الصفوف للجدول المفتوح؟ 

ه. استخدم شريط التنقل للتنقل بين السجلات: (الأول؛ الأخير: السابق؛ التالي؛ سجل جديد) 
ولاحظ تحرك مؤشر الكتابة إلى الموقع المطلوب؟ 

5. أطلب الانتقال إلى السجل رقم (؟) ثم احذف السجل بشكل نهائي؟ 

. احفظ التغييرات على الجدول ثم أغلق قاعدة البيانات ومن ثم برنامج ( قواعد البيانات)؟ 











7 مرحع»ع0 أثممرهمءخع1١)‏ 














أنواع البيانات وخصائص الحقل 





يُمكنك برنامج (قواعد البيانات) فرض شروط على إدخال البيانات وأنواع ا لحقول من خلال مجموعة خصائص 
الحقول التي تظهر لش (عرض التصميم) علما بآن كل هن شّذا السقول لاخصائصه الخاصة ومن هذه القيود: 


© 

















١ 
3 6 9 
100 - 
زفق ا. اختر نوع بياناتالحقل (عملة) حيث‎ 
ستحدد بعملة البلد المعرف العياز عديها.‎ - 
57 
-- 
6 
0 
لق‎ 
ال السبالنت‎ 
ااام سا1 5 5 2 ب ءِ‎ 
ش 11 1 >2 ". انقر على زر (تنسيق) ضمن خصائص‎ 
الشقل لتظهر قاكسة  غيارات :شكل القيم‎ < 2 
ا ظ الرقمية. ظ‎ 
ا 6 و انقر على خيار العملة المناسب.‎ , 1 
افتح (عرض صفحة البيانات) وقم بإدخال‎ .5 
٠ موم الساعة‎ <١ البيانات الخاضة ا بحقل الشلة شا‎ 
1 20059 15.850 د.ا.‎ 
كيضية تيت الشيمة: لمسس| ”م‎ 
1 2006 45.112 د.ا.‎ | - 6 00 
1 20050 84.110 د.ا.‎ 
2 20059 14.0660 د.ا.‎ 
18.000 د.!.‎ 
1001119 اامخكلة‎ 2 16 
فهة‎ 
4 


قناع الادخال: هو أحد خصائص الحقول غير الرقمية مثل التاريخ والنصء: حيث يحدد من خلاله شكل 
إدخال البيانات على الحقل. لتثبيت قناع الإدخال اتبع الخطوات التالية: 














3 
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1 اتشر هل السظل لحرا د تثبيت (قتاء الا ذخال) 
هلية. 5 0 لق اوعدي 


. انقر على خاصية (قناع الإدخال) من 
ضمن الخصائص؛ لتظهر مربع حوار ( 3 
له 
". اختر خيار (كلمةالسسر) ثم انقر زر 
(التالى). 
4. افتح (عرض صفحة البيانات) ولاحظ شكل 
بيانات الحقل بشكل مشفر. 


معائج قباغ الإدحاك ‏ 
ما هو شباع الأدخاف الذي يطايق, مظهر البيانات الذي تريده؟ 


3 





2111| 


امشاقدة كتفية عمل قناع إدخال محدد؛ استخدم المريع “المحلولة"؛, 


10 اختر نوع بيانات الحقل (رقم). سوال تعنامتوطيل‎ .١ 


اسسيل 


اق تعلق زد [تتمبيق) وق خوووو.. ...لفطب 
الحقل لتظهر قائمة خيارات شكل القيم #داصب ‏ 2 
قامنا اتحلق ف لين ووو 
الرة 2 نس التدفق قن الصحة _ علض 
8 انقر على خيار شكل الرقم المناسب. 2 1 2 1 
الداذاة عنص . عار _- 





هي أحد خصائص الحقول التي يتم من خلا لها تدقيق البيانات المدخلة على الحقل مع إمكانية 
تمييز ومنع تكرارها على نفس الحقلء: وتساعد هذه الخاصية 4 تسريع عملية البحث عن البيانات. 


00-- انقر غلى الحقل المراد تثبيت (الشهرى 2 لوج >7 977>©>© اا ا-ا‎ .١ 
عليه.‎ 





١‏ حدم الحفل 28 0( امسج اك 

2 اثنقر على خاصية 11 3 بسب ل اش( من صمن لنسيق اف لاعف فل 7 رى ان 1 - لل 21998 الب 2 عير 

قناع الإدخال ال 1 

الخصائص» لتظهر قائمه ( لا نعم ١‏ لنكرا, تسهية تؤصبحية_ الس ا ا ل ل لد عططييي أحى كت ود السو ى -- 
القيفة الاقتراضية 


مقبول): نعم (التكرار غير مقبول)). اين لتق من امية._ | 







*. اختر خيار (نعم (التكرار مقبول)) لتتم 
عملية الفهرسة مع السماح يتكرار ذات 
البيانات. 


3 
























































- 7 1 
200 ءرمء 
الى د فين. 


لهذا 


- 1 0-0 ا 


2 








. انقر على الحقل المرّاد تثبيت ( ( 


. انقر على خاصية ( حقل) من ضمن 


٠‏ انتقل ل ( نة البياتات) وحاول 


. انقر على الحقل المراد تثبيًت (تنسيق ‏ 71 7 05:34:23 م 


ان د 1 ) ولاحظ 








مشاعه ه ( نا - 9 . كلمةاسر< + ريد ٠‏ معدل اللترية 2 ٠‏ 40م + تريع لود : حم 1 3 السوال, إعاس.ء 0 1 ا / الطذلب 1 
0 اخثر خيار ( «#." لنكم سه 1 1 2 اكاب0101 1 5 نيم 5 1 


5 123124347 محمد حضد النجدي 
0 اج 1 مه 557 1 الرياض 0ك 2 
عملة الَف 3 : جما السماء متكا - 1 0 1 3 عر 1245837 سعبر عايد البحري د 
5 3 حّ 5 رر 1 1 ب سند : ماد واه 1 الآرنن لبن 34324432 عبدالله محمود المالكى 4 
. م . .هه ٠.‏ التيعص اما 3 ا 5 
ذات البيانات» كم حاول الاح مبمات - | مرشد على الكرمي . اج 


) إدخال بيانات مكررة لتظهر رسالة كاوه ا فسن 


لحدبر 2 نهاية إدخال السجل. رصم التغيرات المطتهرة على الفذية بتجاج لأنه سينك عنها فيم حك] في الفهوس لو للمفاح #أساسى أو انعلفافة. قم بتفييز ايلات فى العقل أو اتحفون اتدى نحتوف على يبهات 
ىن قكسك مجاه ضيب أو اتسيف امساح بالبحفان معليي ةن أعد معدي 





اقفر 1 ) لتعديل القيمة. وي الما حت 0 


' 
, 5 
لال ىو ون 
| 
١‏ 


كد 
التري 7 
اك 2015 


يتم من خلال هذه الخاصية تثبيت أقصى مدى لطول النص أو الرقم المدخل على الخلية. 


علبه. 


الخصائص؛ أدخل القيمة القصوى لعدد 
الأحرف المدخلة للبيانات النصية أو اختار 
نوع الرقم المدخل من قائمة أنواع الأرقام. 


إدخال بيانات أكبر من حجم الحقل. 





00 : + هالة. اء الإدخال 9 حزيزان: 2007 
) عليه على ان يكون من نوع يدس 9 حزيران-07 





.) / 





الخصائصء انقر على أي من الخيارات 
مثلا ( 1 


تغبر صيغة التواريخ للصيغة المطلوية. 











8 3 
















هي عبارة عن خاصية تحدد القيمة المدخلة ضمن مدى محددء؛ ويحدد هذا المدى 
باستخدام العمليات المنطقية( >: 2 
.١‏ اقفر على الحقل الحراد تثبيت ( 
؟. انقر على خاصية (ة 
لصحة) من ضمن الخصائص. . 


2 


0 


بيد ؟ 31 
وك م2 
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3 0 


اأقناع الإدخاكف_ 00 _-_ 200121-00 
القرهة الاففراضمة 
أنص الحقق . من انصحة 


* 


مطل للا 
اعن0و11 11/2 ين عنصر التحكهة 
ع100! عممع ع5 111 إبلطا 

اعلامهات ذكية 

اال ا ا الم ل ااا ل لس 
الإاظهار متعقي اله 1011000 


ا 
| 












5 افتشل 3( ْ 1 بيانات) ولاحظ 
عدم إمكانية إدخال قيمة أكبر من 100. 


كلمة لبور و طويتالء مج قفوت لبن 


امل تريخ ولاده | ... التخصمن. .| ؟ 
| 120 جم 1 عاثة ‏ 01/01/1988 1 


ها 


افعنوان....|.ى. دولة خولادة. | -.. الرقم الوطلي إ: 
السعودية 1211204 - 


هناك قبهة جاحدة أو أكتر منظورا من حلب #اعد#التدقق عن الضحة '٠٠١<'‏ والتى تم تعيبنها ل 'معلوبات الطلبة.رسوم الساعة المعتمدة'. قم بإذكال فيعة يمكى أن يقبنها التعسر لهذا مه 
العقل. 





لسفيالشسيا 


يستخدم للحقول التي تحمل بيانات تحتمل فقط حالتي ( ) مثل 
( ناج ). 
.١‏ انقّر على الحقل المراد تعديل نوعه إلى إطريقه القبول 
كلمة السر 
( نعه 5). الجتس 
؟. غير نوع البيانات إلى (نعم/ لا) من نوع 
البيانات. 





























اأقشل ل ( عرض صفحة البيانات) ولااحظ 


. شكل حقل (الجنس). 


© د 


5 
7 رروةع0 اأزوروءخ11) 


8 9 0 م 









( أنواع البيانات التي لا تحتاج إلى تعديل على خصائص احقل ) 





هنالك بعض أنواع البيانات التي يتم اختيارها لبعض أسماء الحقول التي لا تحتاج إلى التعديل 
على خصائص الحقل الخاصة بهاء مثل: 

.١‏ نوع بيانات ( نعم / لا). 

؟. نوع بيانات ( مُدَكرة): المذكرة يتم اختيارها أساسا لكي يكون لمدخل البيانات الحرية ف كتابة أي 
نص مهما كان طويلاً وبالتالي لا يجب تحديد حجم الحقل لهذا النوع من أسماء الحقول لأن 
ذلك سلعى مهمنها. 































المرتية الوظيفية 


؟. احفظ الجدول باسم: ( جدول ييانات الموظفين)؟ 
". ابدأ بتعبئكة )٠١(‏ سجل؟ 


الشرط/ الخصائختص 


لا يزيد عن "٠‏ حرف 


الرمز(ر.س) ولا يقل عن 


١٠٠٠١(‏ ريال) 
طريقة الإدخال:؛ مثال: 


8ق984-4:١--+١‎ 








7 مرحعع0 أثمورهممهء11) 








01 57 
9 آ 1 
١ 3‏ 
, / 93 78 
و4 ا ' 2 - 07 نه 5 
"٠. 3 ' ” 082‏ 


, 
”3 د ايك 


1 


. أكتب الوصفالمناسب للحقل 4# خانة 


) ) الخاصة بالحقل ضمن ( 
) حيث تتوفر مساحة لكل حقل 





. اضغط على مفتاحي (0]71+17)) من لوحة 


المفاتيح أوانقر على زر ( ) ضمن 
مجموعة بحث من شريط ( 

)» ليظهر مباشرة مريع حوار 
البحث. 
أكتب النص أو الرقم الذي تريد البحث 
عنه ب مستطيل! . 


. اختر نطاق مطابقة الموضوع ( 


. اختراتجاه ا لبحث ( 


.) 


.) / 


/ سينتقل مؤشر الفأرة إلى الخلية التي تحوي 


النص أو الرقم الذي تبحث عنه. 





برد > جب 





4 
ر شم 
هن 
ا العمل 
دولة الولادة --2 
اتصوال نه 
التخصكه رقم الطمدم برس جر لع نتصصتد 
تريغ الولاء: تريع/وقت 1 راك 9 
اسه 227 ” 3 
1000 
معنن ننثترية المهه حل 
سريفه يرل رف 
كلمة سر كس 
رصيو لساعة الععتمدة صا * 
لجفمر نمما/لا 


". انتقل إلى ( ) ولاحظ 
ظهور ملاحظة الوصف 4# أسفل الشاشة 
عند النقر على أي من الحقول. 





اد كنت ح مستيتشياضة اف افق الت 
عع هورم 7 - 1س 00 


ند 
07 : تاه . تصفية همه دمت ا تحديد * 
0 1 0 4 1 ته ا 8 و عرب ثم 











99,000 
دا 5ه #5 1 


د,!, 24.110 قز ص١‏ لل سه سم ...ا سك 
مطيقة: | |الحقل بالكامل ‏ 9 


إحرنن الكل !11 
(7]] مطابقة حالة الأخرف [/] البحث عن العقول حسب تنسيقيا 


.ههه هبد 1ه م 
-, . اانا 1 4 








د.!. 18.000 


٠:‏ |التخصص إل 
مطابقة: | أي جزه من الحقل 7 
بحت علن: الك 


كالرمووبوو-وره :توك [7] البحث عن الحقود حسب تنسيقها 






























.١‏ نفنالخطوة (١)أعلاه.‏ - شرح قف 
؟. اثقر على تبويب ( ل) بدالا سن ل سي س0 59 

(بحث). لسع إسمد 0 ال اا ا طن 
". نفن الخطوة )١(‏ بكتابة القيمة التي تبحث 


استبدالاب؟ |احمنا 
عنها وقيمة الاستبدال. تن 
5. انقر على زر استبدال لاستبدال النص 2 






















مطبقة: أأَنِ جو من الحقل أل 
قف أد (استسداق الكل الا سنآ 5 
موق لإتيووه: أذ الاستيدال ‏ إبنى. 0 8 
كافة محتويات ورقة العمل المشابهة لقيمة [] مطابقة حالة الأحرف [” البعث عن الحقول حسب تنسيقع 
البحث. : - 
7 5 د 
ل : ليما 7 0 5 - 1 


من مميزات برنامج (قواعد البيانات) أنه نواشراه كوا للد عم والتماييطات ساترع لبعد انزو الغوده فده 
حال الحاجة لمعرفة المزيد من المعلومات عن التعامل مع هذه الحالة. ويتم طلب الاست 


| 
1 ١ 


افر صقن اكسوء الحزاد الام شه طن د 

؟. لاحظ أن جزء من تعليمات المساعدة 
تظهر عادة على الجزء السفلي الأيمن من 
الشاشة. 





21010000 


”عو “". لمزيد من تعليمات المساعدة :اضغط على 


جعي مباشرة شاشة خيارات الساعدة. 










“؟© مر واع ياتا 2007 وومع86 


عن ور حمر موت ج] 
1018-0 ات |[ م || :| 


510115 نات ا 


نامع ررومم وواعامة ).ومغععيبق8ءعاووه1 2 
5ع مرههم د باعوزطت ممنااديقءاووه 1 <> نا اع100 العززان ددع عي 


مااع وره»8] وومأعاووء, رومع © 

اسيل << أعهزحاة بوم 2 معمهبه مم اع 0 اعقزطت وودوععم 
بارع ورن 6 ومماعامتة ع عوودع هه 

كماع رعمممرما ٠‏ قله عممع د معموموعمع ةا اع [زطت مومع عبثر 


بتانى ورن 2 وروااحرج ). جورووع 2 
كماما حامء6 << اأععزطه كرمع حت ععمععوعم عم اعم ععوزطاه جعجعععءتر 


بع ووو م6 ورماغررد). اعطة ١ © ١‏ 
0700 < ياعهزتانت اوها ك سطس سيد سينا شسدنت دووععم ا 


11111 التو و عمو ا مد تنه © ا 
تاسناد << ععوزطة متهت 2 ماطس امه تصية 6م 


رركت ١1‏ عو ععاء ]1 “يناعد 20007 وونحععيمر حعوييوين 8 









ببولة ع 'سصط با معطاودع5 وماااعى 








ععامت اا 07 كدو8ععتم مز , . .1 مم ببنمقت 


, 7 


- 


17 


3 


, 


اك 


ٍ 


تن 


تاللا 























































١ 


7 ررمعخ»ع0 أثم ورمع ع0!1 


ه. ستظهر قائمة بالموضوعات ذات العللاقة 











؛. أكتب الموضوع أو اسم الأمر الذي ترغب ل 
معرفة خطوات تطبيقه 2 مربع (البحث)ه؛ 
ثم اضغط مفتاح (1-11]61). 


مليمكا مم 7 مسبم ٠‏ موساففقت تيدف 


٠‏ ممعم 









د أعوزط0 #بمموع < ععمعرعكمج أعلهما 


أعوزط0 جووعءم د عموعمعع؟] «عمواعننعم 2007 د5ومعمم 
كلمطاع | 


جا م بحي 


مباشرة؛ انقر على الخيار المناسب منهاء ‏ |30 ا اه 
: 0 95 8 2 أعوزطه غمموع عه ةمه عق مق نه رعكملااء مة رعاءىك ق وضقءك لمطاعم عاعمت ع1 
ليظهر عرض تطبيق الخيار. ظ 3 ب5اناععه غمعمع غمزرم عطغ معطيةا 


3 #ععوعة قم عبوعء ,«مامه كمققهم رثر بر)معاىءلا 1 هوم ودع 


قطا ما وأععزطه عط عه عمه كعمعرئع؟ أقط ممادودعممناع مم ,لمع 7أررومع درماعمع رودت 
بعاءق عطا عه بعضمع عط عمط دعؤوع نامز قط ل زمنحزع! م صعغه .عدا 10 دعزاممم 

أمع ره عط رط معزو عع ممأل رمم غمعكده عط مغ عبتلأقاع؛ ذا عق نه رعدمللاء 

ععزطه عط عه دعا بعموجم لأأمع نع قمة لامع سنن عط ره كوننانا56 

عه أمامم «ومغمعء عط عه ععغة مال ممم عط وملنةءألما ععداة؟ عأوماك [١‏ بل أمعدودو'ة 
باع اأاعادء5 رعلولذخعاوع9) عع نائبعمم)/م عاوء5 ع1 ,عمة عه رعوملاع رعاءءك عدا 

مع ععمه غععزطه غأمممعم عط عه (طعل اللأعاقءع5 لم رغطواء لاعاقء5 رمهاعاهء5 
ذ عامهم لعدرا ع رجقعم غه عنمن عط عمتلمعغعل غمع مدوم ع#معارقه عط زط 

عاقع5 ع18 عنة عه رعكمللاء رعاععق عط أت كعدالفة؛ عطغ وملاقء كما عداة؛ عاأوم51 

نمه اولع لاعاقء5 ,رمه؟آعادء5 ,اع اعاقع5 رعلولأعاهع5) دوعا أزعم0هم 

امع ونوج #معترظه عط بزط ممعم معزت ممعم عطغ أه زاغل ا/لاعاهء5 

مالع دقعم عمق عععمةعولل زادوععل 8 ,معدن ع مقعم غه غلمب عط عملم عععل 
عط نه «مامء زعداط-مععءو-لعم) 868 عطاغ وملاةعء ألما عدناة؟ ومه ا م “ومرمء . كماخط 
بطبعممعم #ووأوعععوع عط غه عداةب؟ عط رلعغغزنمه ذأ أمعومدومة علط 16 ,عمللاده عاءمه 
قط بماعهمد مغ مماغعصدة ومأهع08 نه ممتعمدة 68م عط عكن مكأة مقع داه ,لعك5نا دأ 
عموعى عط رمسيةل كا ععمللاع عه عاعاق اقتائقم قة معطلا ,عاوصتك عموعء, :مامء 
+انقععل عط1ا ععة عط عه مماءأدومم ومتممنوعط عطغ (كمقنلة؟ مل) وعالاععمه مع ودو(ة 
أم 2 م ومهلاة؛ أم 2- 5ز عومة؛ 15 .كمقااة١‏ 0 5أ غمعتررو:ة غمقمى عراء :م6 عدااة؟؟ 
ووع عدا رمنيةعل كا ععمللاء جه عاعءك أقئقم ق معطا . عاومةك ومع ,كمقالة١‏ 

عراةب +أنوعغعل عط ,عجن عظ عه ممقادمم ممع عطغ زكمةامقء مل دع أأععمة عأرعلودو١ة‏ 
أم 2 مغ كمقالاة» أم 2- وأ عومة؟ ع1 ,كمةللة؟ أم 2 5أ غمعصمدوءة ممع عدا :ه] 

عط؟ .عاعمن عط عه ملق +ععمكة عطغ وماءةء مما عداة؛ عأومةك م غعءعصعه .كدةأالة؟ 
3-5 بمعععد نزم مه قاءءك (أقع لام ةااعممم) غعع# يعم ه كلأعابز طعنطة ,1,0 5 عداة؟ اداه ]ع0 
٠ ٠ | 1‏ لاط الماك فض ل 


ع وس عر يسع - و + 











( تهارين ) 

. افتح أي قاعدة بيانات موجودة على جهازك؛ ثم افتح أي جدول موجود على قائمة كائن الجداول 
الخاص بقاعدة البيانات؟ 

. انتقل إلى (عرض التصميم) الخاص بالجدولء؛ ثم ابدأ بكتابة وصف لكل اسم حقل من حقول 
الجدول؟ 

. انتقل إلى (عرض صفحة البيانات)؟ 

. ابحث عن أي نص موجود على الجدول؛ ثم استبدل النص (موضوع البحث) بأي نص آخر وتأكد 


من إتمام عملية الاستبدال 4 كل موقع لتكرار النص على الجدول؟ 














7 مررهحع»ع0 ]66006 خع1!) 











شدامت الشدول و تيه و متستيسيية وير ا تصقية السجلات 


حذف ونسخ الجدول (ع121' مه ع8 مغع1اء12) : 
























ا 


7 رروة »ع0 األوروءء011 


لحذف الجدول اتبع الخطوات التالية: 

.١‏ أغلق قاعدة البيانات بالنقر على خيار 
(!غلاق) من قائمة زر (©2011122)).: والا فإن 
البرنامج لن يسمح بحذف الملف. ظ 

؟. انقر على الجدول المرّاد حذفه؛ ثم اضغط سرام يرسيس ضاي بد 
على مفتاح (©]©1(©1) من لوحة المفاتيح ا 
أو على زر حذف ضمن مجموعة (سجلات) 
من شريط (الصفحة الرئيسية): لتظهر 
رسالة تأكيد الحذف. 

*. انقر على زر (نعم) لتأكيد الحذف. 


















سا ملس .1 سيمل ؛ قأعذة نبانات (2007 كتهنة) - جوعومة 
ا / 


1" 0 . © دهي 1 ل 1 6 : 
لو -- ا سيد 1 7 3 
2 الله" 95 . ع 5 م 7 


قل تربد حذف جدول 'اسماء العدرسين"؟ سيؤدي حذف: هذا الكائن إلى إزالته من كاقة المجموعات. 
للحموف على الفزيد من المعلومات نول كيفية منج عرض هذه الرسالة في كل هر تقوم فيها بحذف كثنء ثقر فوق. 'تعلبعات'. 


لنسخ الجدول على قائمة جداول؛ اتبع 
الخطوات التالية: 
.١‏ انقر على الجدول المطلوب نسخه ثم اضغط 
على مفتاحي (0)+11])) أو على زر (نسخ) 
صمت مجموعة (الحافظة) من شريط 
(الصفحة الرئيسية). 
. اضغط على مفتاحي (/11+1])) أو على 
اا اي (الحافظة) من 
شريط (الصفحة الرتيسية) ليظهر مربع 
حوار يطلب تحديد اسم الجدول. 


*. أكتب اسم الجدول الجديد؛ ثم انقر على زر ]| اصمحة الرئيسية ] 
موافق لتثبيت نسخ الجدول. 0 





١‏ 7ت 








5 


23 تحذير أمان بعد ب سيل عسوت سين 








تنسيق الجدول والنص (26دء 1 220 121 عط غمدصوهظ ) : 





يمكنك برنامج (قواعد البيانات) من تنسيق الجدول والنصوص التي يحويها لإظهاره بالشكل المناسب 
للمستخدم: مثال نوع ولون الخط ولون الخلفية (التعيتة )... ويتم التعامل مع تنسيق النصوص من خلال 
مجموعة أزرار (.خط) من شريط (الصفحة الرئيسية) » ولتطبيق هذه الخيارات اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ الخثر حقول الد بانات كراد تنسيقها. ام >" اذوات الحذول 
(لاختيارا لبيانات كافة اضغط على مفتااحي 20 الصضفحة الرئيسية | شاه "٠١‏ الاك ظركية" إروان تقاغدة الات "١‏ فرقة ينات 
؟". لتغيير نوع الخط: اختر الخط المناسب من | ل وداه 0 
قائمة الخطوط د اه لا اشداط- 
خط 















اللاي 




















لتغبير حجما لخط: أدخل حجما لخط 
لتغير لون الخط: انقر على زر ( لون الخط) 
واخثر اللون المناسب. 





فرز وتصفية البيانات (12262 :ء)111 )8 ):رود) : 





يُمكنك برنامج (قواعد البيانات) من فرز البيانات تصاعديا (9-0 أ-ي) أو تنازليا معتمدا على قيمة حقل 
من حقول الجدول؛ كما ويُمكنك من عمل تصفية للبيانات للوصول إلى عرض سجلات معينة دون سواها بغرض 
الحصر مثلا؛, ويتم العمل بهذين الآمرين على النحو التالي: 


5 غرزا! : لذت 1860105 1 50): بز اثانات جدعكبانااى] ‏ وو يبا :ا رباوياجي 0 فو ا لا ل 
: الاجماليات.. . يلات 
حددالعمودالني يحتوي على البيانات تا ل ل تت ١‏ 
١‏ لد ون ١4‏ 7 تحديد " 7 تدقيق إملانى || !2 ا 
تريد فرز بيانات الجدول بناءً على قيمها 1 

٠. .‏ 5-5 .و ٠.‏ ا عامل 
للفرزالتصاعدي: انقر على زر ( تصاعدي) 37 
ضمن مجموعة (قرز وتصفية) من شريط 
[الضتطجه الرئيسية)! ثيتم بمباقيرة اتغزيز 
مواقع السجلات بناء على ا لترتيب الجديد. 







59 خبارات متقدهة " | +١‏ لت أكير + ار 2 ات 
م 3 فرزوته 


22 | تمفية الا تبديل عامل النصقية | جلات . 
ظ فرز وتصفية ".1 








0 "- تاريخ الولزد) « التخصيد ٌ) 5 - 
:نت عائشة 111434 118 
17 38 1 

2007 105077 مدبئحة‎ 30 
١ 1 01/01/1583 4 


111032 





ررلتلة ماجدة 12 1158 


2 |2100 1 بهيجة عزال ل234324 


-_ 
0 
ا 
١‏ 
ني 
1 
00 
0 
0 
اقم 
نينا 
2 
- 
2 
ينا 
6 
3 











للفرزالتنازلي: انقر على زر (تنازلي) 77 تتديد+ 
47 تحديد 
شمن مجسوعة (فرز ولا القاية) هق ظ كا الكييزت عتمسة + 
شريط (الصفحة الرئيسية) ليم مباشرة ا مسب ا عد سيا 





> 


7 رربوغ ع9 أزأوروءخ11) 


تغيير مواقع السجلات بناء على الترتيب 
الجديد. 





اا اسلا سك السب اس سا س1 085 2 
















1 2014432' 1 

7 ىد ا ب حير ظ 1 5-5 بسار اب 2343241 
| خصفية 1 17 1112/7 
0773322 4 12122 111/8 
12 8 ]1 


4- الرقم الوطنى 5052-8 اسيم الطالفية . نضأ - تاريح الولاد| + التخسص 


124587 م51 10/02/1587 1 


3 شك 2 243+ 





|81)| فرز من ؟؛إدى ي 





124 4 | فرزعن ي إلى أ 
7 ا 0 : 15 ت٠٠كيفيق‏ / او الشتكة عامل التصفية 
5-5 _ 0 (1ع1116 707دع]1 نه لامر حرم ): 
سمب عايد المحرك ‏ أ. انقر على زر (عامل تصفية) ضمن مجموعة 
مرشد على الكرمس هجهل (فرزوتصفية) من شريط (الصفحة 
عدوي ووس ا«محد 


الرئيسية) لتظهر قائمة تحوي بيانات 


العمودءانقر علىالأسماءالتي ترغب 
ا إ لساء الأهر 





ب. ثم انقر على زر (موافق) ليتم عرض 
البيانات التي تم اختيارها فقط . 











للا -. مم مدي فك طنى .أل و الاسم . 


24 مفوره سالم الغامد 





51 فرز من أ إلى ي 


|24|] خرز من ي إلى أ 











. ايه أن > ١‏ لاه و يضر 9 
يت إ|لعاء تطبيق. عتاعمل تصفية مسن اتسيهر الاهر ال ل لت ل 
عكوامل تصقبة القصوص 4 
[] (تحديد انكل) سدور ول الساجي السصسيي 
] (فراغعات) 
[#] بعيحة عقزاف 
3 عائشة 
تلد بعدد 


ج. لاختيار شرط آخر مكمل للشرط السابق؛ 
انتقل للحقل الجديد وكرر خطوات عملية 
التصفية مرة ثانية» لاحظ أن الشرطين قد 

















.١‏ عملية (التصفية) هي عبارة عن عملية بحث بصورة غير مباشرة؛ كأن يُطلب منك عرض السجالات 


التي يكون فيها اسم الطالب ([محمد). 


(ملاحظات) 


ادا 
حا 


؟. لايشترط أن يتم تحديد خيارات بيانات التصفية من نفس العمود عند التقر على تبويب (أو). 


-١‏ أتضع الجعوق اكتالق على أحف هواصاالبيافات النشأة من جهاؤقق وبنقس الشروط: 


4 


زف 


< 





. قم بتعبتة ٠١(‏ سجلات) بحيث يكون خمسة منها ينوع الدورة (!دخال بياتات) والخمسة المتبقية 


بنوع الدورة (يرمجة)؟ 


( تهارين ) 


:افسّق السنوو ل واقتصضوهق تميقا مقاسش يه 


. طبق عامل تصفية يقوم بعرض بيانات الطلاب المسجلين بدورة (ادخال بيانات) فقط؟ 
. طبق عامل تصفية يقوم بعرض بيانات الطلاب المسجلين بدورة (برمجة) فقط؟ 


. أزل عامل التصفية؟ 


افززرياات حقلوة (ابنهالتكا ب اتصاعد؟ 














7 مرحجعع0 أثموروءع11) 





























إعدادات الطباعة وإنشاء العلاقات 








الطباعة وإعداداتها: 


تمر عملية الطباعة بعدد من الخطوات ابتداءَ من تهيئة الملف للطباعة وضبط إعداداته مثل: (الهوامش؛ 
اتجاه الطباعة:...) وصولا إلى انتيفنها يراد طباعته ومن ثم إجراءها. ويتم ذلك على النحو التالي: 


1 


7 ررح خ»ع0 أزرورهورع011 


.١‏ انقر على زر(011126)) ثم انقر على خيار كص 
كما فا سك 
(الطباعة) ثم الخيار ( طباعة) ليظهر مريع ‏ | ره 


حوار (الطباعة). 





يل الاسم || 

الحالة؛ 

النوع: ‏ 0/8 عخملاعمت عم6مومع ناا 10 لمع5 

الموقئع؛ +بمم عغملااهم0 ]مومع[ 10 لمع5: 

تعطيق: ل] طباعة إلى ملف 

نطاق الطباعة عدد التسخ 

(©) الكل عدد النسخ: 2 ١‏ ْ 

0 الصفحات من: | إلَى: لاه 55 
2 


) السجل (السجلات) المحددة 
















75 إ(عداد الصفحة 


١‏ ؟١.‏ انقر على زر (اعداد) من مريع حوار 
ههه ههه 5 


(الطباعة) ليظهر مربع حوار (إعداد 











هوامش (ميليمتر) 
1 اعدف [ لكل ل ا 0 الصفحة). 
:. أسفل ؛ | 2.ه؟ 7 00077 
: يساد: [54.ه؟ ‏ ظ أ. اضبط الهوامش (هي المناطق الفارغة 
ااا ل 00 
يمين ٠:‏ خ.ه؟ 


المطلوبة على جوانب النص الأربعة). 

. انقر على زر الرغبة # طباعة العناوين أم 
ل 

. انقر زر (موافة) لتثبيت الهوامش 
والعناوين. 





". انقر على زر (خصائنص) من مريبع حوار 


> <| رح > "7 
(الطباعة) ليظهر مربع حوار (الصفحة): تسود _ 
00 الاسم له 2067 م مومه 10 5209|[ خصاتص...| 
5 حدد اتجاه الطباعة ( حسب شكل البيانات الحالة؛ ‏ لأكههم 
1 0 ل البوع: ‏ #عبامن عغمل كح اليم ا ل 1 


ووضع ورق الطايعة). 


<< ب. حدد حجم الورق المستخدم # الطباعة. 
د ج. حدد الطابعة المستخدمة. 


د. انقر زر ([موافق) لتثبيت خيارات 
الصفحا. 
. لطباعة الجدول: انقر على زر (موافق) 
لنتم الطباعة على الطابعة مباشرة. 









































) ثم الخيار 
اعة).. - 


تحديد الضابعة وعدد عون وحبارات الطماحة 


معي بسح + يه * 


اسييةا 


نشقفاعة تبر هه 
إرساك الكاثن إلى] الطابعة الافتراضية مباشرة 


بدون إجراء تغبيرللا. 
| هس | هال | سصاينه قبل الطباعة | 


3 :ااانا سا6 077 لات بن بداكما يقن 


0 لعناينة ع ١‏ اد دا 


0 ل ا ينا 7 ا« 5-00 7 0 3 : 5 1 0 حوضو | ١‏ شْ 
الناينة بدية بلتفاجات اتجداول؛ استخدم ضريط النتفل ا 
عن يعيب ٠١‏ 57 


الراك عامدة ' نا القيا يقي وخ ففمية منات سج سس الس سس س2 
و« . 





ده سح | عه صمي ] 
معس مت 5 
7 2 , 
1 الستعر مخ 
20 أ 4 ,1 
حم | فر ضرم ول 
: واكك , 0 عر 
: 0 1 35 9 13 
7ه 2 1 + -_-ِ 
4 2 
1 


تستخدم العالاقات للربط بين الجداول من خلال بيانات حول معينة 4 كل من الجداول على قاعدة البيانات 
وذلك لإمكانية العودة لبيانات الجدول الآأساسي # الجدول الآخرء؛ ويفضل أن تكون حقول الربط متشابهة من 
حيث ( نوعال حا كما ويتيع اللباوخادي يجاني ية التعديل على العلاقة أو حذفها أو تغيير شروطها ع أي وقت: 


_ انقر على زر (علاقات) ضمن 589©(ه!500190119‎ .١ 










' ْ 03 "9 مرقة التصائص. 
لجا اليو تبعيات الكائن 
7 شريط الرسائل 
















ليظهر مربع حوار (اظهار جدول) والانتقال 
لشاشة (تصميم) مباشرة. | تسرد كمه نط ست , 
مئل حقول المعرفات أو حقول 
الأسماء و الإتداول المختلفة 
السمدة 5 





أب جص وم عدوا ع الس ب ١‏ 
م 1 


اأسماء الهدرسين 


سرمت ا مرت 3 
”2 ا 


يي 9 لظهار جدول " 

توح سه ١‏ اتن على اسم الجدول الأول المراد إنشاء 

8 حدم ا العلاقة بناء على بياناته: كم زر(إضافة)» 
لتظهر قائمة بحقول الجدول. 

*. انقر على اسم الجدول الثاني المراد إنشاء 
العلاقة لبياناته, ثم زر (إضافة): لتظهر 
قائمة بحقول الجدولين معا. 

4 اتفى (إغالاق) خريم سوار اهار الجندول). 


لل 0 
سس || 
ينوج 37 ةا ١‏ 
١‏ 
ا 
ا 














7 , 
ولاك 


7 


1 


7 


هرح 


- 
52 


ف 
وا 


ع 

















ه. انقر علىئ الحقل ( ع) مئ الملضف 
) ) ثم قم بسحبه إلى ملف البيانات 


الثاني: ثم حرر زر الفأرة ليظهر مربع حوار 
/ ): 
أ.. انقر على خيار( 
) لتتاح فرصة فرض الشروط 
على العللاقة. 


ب. خيار ( ( 
يفرض شرط أنه 2 حال تعديل قيمة 
حقل الأساس فإن قيمة حقل المرجع 
ستعدل تلقائيا؛ مثل تعديل رقم المدرس 
ملف المدرسين فإن الرقم سيعدل 
مباشرة ف ملف الشعب الدراسية. 


ج. خيار ( ظ ( 
يفرض شرط أنه حال حذف حقل 
من الملف الأساس فإن حقول ملف حقل 
المرجع يحذف تلقائياء مثل حذف سجل 
مدرس ع ملف المدرسين فإن السجاللات 
المرتبطة ستحذدف مباشرة # ملف 


الشعب الدراسية. 
5. انقر زر( ) ليتم إغغالاق مربع حوار 
١‏ ) والعودة لنافذة العلاقات» 


لاحظ خط العالاقة بين الملفين. 
. أغلق نافنة العالاقات لتظهر رسالة حفظ 


العلاقة؛ انقر زر (نعم) لحفظ العللاقة. 













جحدول /استحلام مرتيظا 6 0 | 


بيه | الشبعب الدزراسية 


تنالي تحديث الع«حقول المرتيطة 
تتانى حَذَفكَ السجلات المرتبطة 891 


نوع العلاقة: ‏ علاقة رأس بأطراف | 


ووقععع1 م011 أأموموىء1ا 


١‏ |[ شل تريد حفط التغييرات في تخطيط 'علاقات؟ 


اه الأم 






هوالملف الذي يحوي البيانات الأساسية التي يحتاجها الملف الثاني 4# تدقيق بياناته؛ 






مثال : ملف المدرسين حيث تمثل معلومات المدرس بيانات مرجعية # ملف الشعب الدراسية ويكون 
لكل مدرس أكثر من شعبة # ملف الشعب الدراسية؛ ويكن حقل مفتاح الآساس # ملف المدرسين عادة 
هوالحقل المرجع 4 ملف الشعب الدراسية فلا يتم تخزين اسم المدرس ع ملف الشعب الدراسية ولكن 
يخزن رقمه ويستعاد اسمه من ملف المدرسين. 





لعرض. صفحة سانات الحداه ( الى 

اثقر ثفرا مزعو سا على اسم أحد الجداول 
المرتبطة لتظهرشاشة (ع 
البيانات). لاحظ أن بجانب اسم حقل الارتباط 
الأيمن تظهر إشارة (+): انقر على إشارة (+) 
لتظهر سجلات وحقول الجدول الآخرالمرتبطة. 


إنشاء جدوك فارغ جحديد . يمكنك تعريف 
الحقول فى الجدول الجديد مباشرة: أو 
فبح الحدول فى طريقة عرض > ع 


22 جدول”7 ؛ جدوك 


جدوبع 5 ' مه ]| 





اثقر على خط العلاقة بين الجدولين 


من شاصشةه (ح 8 35 ( كم اضغط على مفتاح 22 جدولة : حدول . 
(ع]©10©1): ليتم حدف العلاقة مباشرة بعد ظ 
حفظ التعديالات. 


العلاقة المنشأة بين حقلين لهما نفس نوع البيانات تسمى 





عللاقة (واححد ١!‏ واحد) أو (راس 3 ى)؛ بينما العالاقة المنشأة 
بين حقلين لهما أنواع بيانات مختلفة تسمى علاقة (و ُ 
متعدد)؛ وتظهر أنواع العالاقات أسفل مربع حوار (تحرير 1 77 وض التكافل اعويي سس 
ل 3 !.- 1 5 ]0 17 صاني تححيث الحقول المرتبطة 
١ 5‏ ت) كما بالشكل التالي: || © صيس خف اسجيت فمرينة ‏ - 
2 ا >[ سعمصهة ْ 
.١‏ أطلب قاعدة بيانات جديدة - )3 نات المو ظن )؛ ثم أنشئ جدول خاص ببيانات الموظفين ظ 
٠‏ - لركم١:‏ لهالتب. اله ..) والآخر خاص بحسابات الموظفين: (ال لراتب» يدل السكن ...)9 ١‏ 


0 الللاسوا يجيه 05ت جد تيوت بج :140001 تومه يكار مواسد ا امددبو ب جود 

53 د خوارات عياو السدعية وداام ين 
ا . الهوامش: (ده ماج سق سم ). با. حدد اتجاه الصفحة: (افضي). 

ه. غم يابماينةالصفيعة أو لخدو َب الطيامد؟ 

04 دده خيارات الطباعة التالية: ثم قم يتنفيذها: 
أ. طباعة كل صفحات الجدول. ب. عدد النسخ: .١‏ 

/. افتح أي قاعدة بيانات موجودة على جهازك ثم أنشىّ عللاقة بين أي جدولين من جداول قاعدة البيانات 
باستخدام حقل واحد من كل جدول؟ 

4. انتقل إلى عرض صفحة بيانات أحد الجداول المرتبطة ثم ابد بتعبئة سجل جديد على حقول الجدولين 
المرتبطين بالعلاقة؟ 

5 حدث العالاقة بإضافة ارتباط بين حقلين آخرين ( ل من الحدول١2‏ و[ ' لثانى )؟ 

٠‏ . انتقل إلى عرض صفحة بيانات أحد الجداول ثم انقر علي علامة ( أعام سات بن تلا حظ؟ 

ل١١.‏ احذف أحد ارتباطات العللاقة: ثم احذف كامل العلاقة المنشأة بين الجدولين؟ 











١‏ ا 


7 مرجع ع0 6 


6زوءء] 


ا 
.8 





إنشاء النماذج باستخدام المعالج وإغلاقها وفتحها 





تعتبر النماذج الطريقة الثاقيّةالإدحال سجلات حقول قاصدة البياتاتة كما اأديا الطريقة الأكخر شيوعا 
واستخداما لأغلب قواعد البيانات نظراً لسهولتها وإمكانية تغيير شكلها وتنسيقهاء والجدير بالذكر أن إنشاء 
النماذج يعتمد على الجداول حيث أنه يتم إنشاء أي نموذج بناءً على حقول أحد جداول قاعدة البيانات وتسري 
على النماذج كل ما تم فرضه على حقول الجدول من حيث خصائص الحقل وأنواع البيانات وغيرهاء أي أن 
النموذج هو عبارة عن واجهة فقط لحقول الجدول. 


0529© 


و 
[" 





إنشاء النموذج (10121 أندعى1) ) : 


لإنشاء النموذج على أحد جداول قاعدة 

البيانات:؛ اتبع الخطوات التالية: 

.١‏ انقر على زر ( تماذج إضافية) ضمن مجموعة 
(نماذج) من شريط (إنشاء) لتظهر قائمة 
خيارات. 

؟. اختر خيار ( معالج النماذج) بالنقر عليه. 


9 رروجخ6»ع0 ثم مره ع11) 





د.!. 45.112 


لعا عا 3 





| جنون؟ قوائم 2 تصميم 1 : تضعيفهر ' || 





| قوالب 
ا اتلحدنول > 04أ5187880 > الجدوك 


“". اختر اسم الجدول المراد إنشاء النموذج بناء | | اتش كت _. ست 

39 على حقوله؛ لتظهر أسماء حقول الجدول. 

5 4. اختر أسماءالحقول التي ترغب بظهورها 
7« على النموذج بالنقر على زر النقل. 





فى قاعدة البيانات خيارات... 


لسسمد سهد ا سس اس سا سس سس سس سس سس سس سس سا لعا 



































ه. انقر زر التالي لتنتقل للخطوة الثانية !010/0120 30 


والخاصة باختيار شكل النموذج (عمودي. ظ ما هو التخطيط الذي تريده للتموذج؟ 







2 حصت ف يي ا 030 





1 التلجتديةا ا سعد ع 
1 المسنيدلاا المع مها 
| 2 جح ادح اك 
ْ © اعمودي ...3 || 0 سس 
/ مس سعدا عدص - مسدد 

© ورقة بيانات ح- [| 

بع 0 

0 ٍ أ السصسم 1 ود موعا ١‏ 

سه عه مم ١‏ 

:سمج سح سسسيريه رحد 












ظ 
ظ 


ما هو التمط الذي تريده؟ 

1 اختر شكل النموذج ثم انقر التالي لتنتقل 
للخطوة الثالتثة والخاصة باختيار شكل 
التنسيق. 


7 مرجع ع0 ]ثم ورمءع1١1)‏ 








2-2 ؛ ضح ش 
© جوه عجوو ها شو العنوان الذي تريدة للدمودح؟ 
ختر شكل النموذج ثم انقر التالي لتنتقل 4 ال - ظ 
للخطوة الرابعة والخاصة باختيار اسم | 


النموذج. 





شنه هشى كافة المحلومات التى. يحتاخ إليها المحالخ الإنشاء التهوذخ. 


هل ترغب فى فتخ التهوذج أو تعديل تصميمه؟ 


لمعه عوج سم ممه نوو مم مم وم 


© شبح التمودج لعرض المسلومات أو إدخالها, 0000 
(0) تعديل تصميم النموذج, 


لتسعا ات الي 
4. انقر زر (إنهاء) ليظهر النموذج حسب 
التنسيقات التي اخترتها. 3-5 


| 

ا 

١ 

ظ إدخال البيانات على السجل: ابدأ بإدخال ‏ (2-008” 
ظ البيانات على الحقول مباشرة » وللتنقل من ©" 

| حقل لآخر استخدم مفتاح (1231) »2 # حال 
ظ الوصول للحقل الأخير فإن البرنامج سينقلك 
ٍ مياشرة لإدخال السجل الثاني تلقائيا وتخزين 
صح» ره 7 81 1111 1001111 : السجل الأول. 





























»2 ألهرهءن 11 





إغلاق النموذج مباشرة والعودة للشاشة 
الرئيسية لقاعدةالبيانات؛ مع بقاءاسم 
النموذج ظاهرا على قائمة (كاف 11 
افخاصن بقاعدة اقريافات. 


انقر ثرا مزموجا على اسم النموذج المراد 
فتحه من قائمة ( ول) الخاص 
بقاعدة البيانات » ليتم مياشرة فتح النموذج. 


اضغط على مشتاحي ١ ١‏ ( ليتم © . تحذير أهان لقد تم تعطيل محتوى معين في قاعدة البيانات 


ا ماده ها 1 27ح يع لل يورييويويووووين 202 حك 46 





58 الشعب الدراسية : جدول 





0 خيارات:... ِ 











( تهارين ) 


. افتح أي قاعدة بيانات موجودة على جهازك ثم أنشىّ نموذج على أحد جداول قاعدة البيانات 
بالمواصفات التالية: 





أ. يتضمن النموذج كل حقول الجدول. 
ب. شكل النموذج (مجدول). 
ج. تنسيق النمودج (دولي). 


. احفظ النموذج باسم (تدريب إنشاء النماذج) ثم ابدأ بالتنقل عبر مربعات الحقول والسجالات؟ 















7 رمررهمععع0 أثمهمرهءع1١!)‏ 





التنقل بين سجلات النموذج والبحث والاستبدال 





التنقل بين سجلات النموذج (10مععظ1 ددره1 معءوراعط ع1نوع1حدا2 ) : 











بكب 
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يُمكنك برنامج (قاعدة البيانات) من التنقل عبر سجلات النموذج باستخدام شريط التنقل الظاهر أسفل 
شاشة النموذج كما هو الحال ي التنقل عبر السجلات ي جداول قاعدة البيانات. 


© للتنقل عبر ا لسجالات: 





استخدم (شريط التنقل بين السجلات) مر معي 
الظاهر ب# أسفل يسار الشاشة. 230 





© لإدخال سجل جديد: 

.١‏ انقر على زر (سجل جديد) من (شريط 
التنقل بين السجلات) لتظهر حقول 
الشاشة فارغة والمؤشر على الحقل الأول 
من حقول النموذج . 





؟. ابدا بإدخال البيانات على مربعات السجل. 
ااستخدما سفتاخ (12) تلتنقل بين 
الحقول. 


معدل الثانوية العامة 


طريفة العيولك 
كلهة السر 





سوم السماعة المعتمدة 
الكنتس 































واستيدال قيم بياناتها » و 


لسل] نح ممه 


١‏ اضغط على مفتاحي ('0]11+1)) معا أواثقر 
على زر (بحث.) ضمن مجموعة (بحث) من 
شريط !١(‏ “) ليظهر مربع 
حوار (البحث والاستبدال).. 

أ.. انقر على الحقل المراد البحث عن القيمة 
عليه من النموذج. 

ب. أكتب النص المراد البحث عنه 2# مربع 
(البحث عن) ضمن شريط (بحث). 

ج. اختر (المطايقة) ويفضل اختيار ( 


د اختر نطاق (البحث عن) والمفضل اختيار 





ناريخ الولادة 
| ةا _ د 9 اسم الا» 
ْ 372020202020209 مزل النأنيةالاسة 





ضربهة العيوك 
كذجة الغسمر 


ر ١‏ 0900 8 سوم الساعة المسمدة 
اه الخنس 


.١‏ اضغط على مفتاحي ("أ )) ها أل )قشو 
على زر ( ) ضمن مجموعة(بحث) 
من شريط ( سية) ليظهر 
مربع حوار (البحث والاستبدال). 

؟. أكتب النص المراد استبداله 4 مريع !١(‏ 

) والنص الجديد لش مريع (است ( 
ضمن شريط (استبدال). 





إل امتدويهاح هاس لوم / 
1ع حب 717 ا 1 انلك 


مل قوفو سام 








أي جزء من الحقل | 


الكل 80 


| ]مطابقة حالة الأخرف 


| “| البحتثت عن التفول حسبب تنسيشها 





و. سيتم مباشرة تعبثة النموذج ببيانات أول 
1. لمزيد من البحث كرر النقطة (ه) إلى حين 
الوصول إلى نهاية السجلات:؛ أو الخروج 
من مريع الخواز. 
*. يمكنك استخدام مربع البحث من (: 
جالات). 


6 


5 


7 
2 


١ 


3 2 
83 زلنسن 6" 
3 : , 4 
١ 5 1 4‏ ين 4 


- 


م 


١ 


وزع 


1 






















































7 


7 
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. انقر على زر (استبدال) »2 ليتم مباشرة 


. لمزيد من الاستبدال كرر النقطة (7) إلى 


الوقوف على أول كلمة/ جملة مطابقة 
للنص المكنتوب. 


حين الوصول إلى نهاية النص؛ أو الخروج _ ل 
من مربع الحوار. : 


(ملاحظة ) 


للتراجع عن أي خطأ أثناء العمل على النموذج اضغط على مفتاح (,2]11+7)). 


ظ ( تهارين ) 


. أنشئ نموذج على أي جدول من جداول قاعدة البيانات؟ 
. ابد بالتنقل عبر السجلات باستخدام شريط التنقل؟ 


. ابحث عن نص معين بين سجلات النموذج:؛ ثم استبد له بنص جديد؟ 













































































التعديل على تصميم النموذج )١١(‏ 

























يُمكنك برنامج (قاعدة البيانات) من التعديل على تصميم النموذج الذي قمت بإنشائه من حيث: ( تغيير 
لون الخلفية؛ تنسيق مربعات الحقول والسجلات....)؛ وذلك باتباع الخطوات التاليةه: 
.١‏ افتحالنموذج المراد التعديل عليه. 
؟. انقر على خيار ([طريقة عرض التصميم) من مجموعة ( طرق عرض) من شريط ( تصميم) ليظهر ( شريط 
أدوات التصميم) ويظهر النموذج بوضع التصميم. ويحوي الأقسام التالية: 
أ. قسمالمربعات يسمى قيم (التفصيل). 
ب. المريعاتالخاصة بعرض أسماء الحقول. 
ج. المريعات الخاصهة يعرض البيانات. 


تغببر لون الخلفية/التعبئة وتغبير لون الخط (010) 246ه1 لصه :1ه لسسمجءاءدظ) : 





.١‏ انقر على أي منطقة/ مربع أسماء الحقول/ ‏ [ ا ص 
مربع عرض البيانات ‏ قسم (التفصيل). ‏ , لكت 5 

". انقر على زر (لون التعبئة) ضمن مجموعة - : 
(خط) من شريط (تصميم) لتظهر 
مجموعة الأآتوان المتاحة. 

“". انقر على اللون المناسب ليتم مباشرة 
تطبيق اللون على الخلفية. 





8 مسي يي بسع عرست 030 را وا ع 0 ؛. انقر على خيار (طريقة عرض النموذج) 
: 00 من مجموعة (طرق عرض) من شريط 
(تصميم) لمشاهدة تأثير التغيير عليه. 
ه. لتغير لون الخط : اتبع نفس الخطوات؛ 
واختتر زر (لون الخط) بدلا من زر (لون 
التعبئة). 


6 ب 3 اي همهو © لس 
7 على ىا - 0 )هاب زاضرعنب )© انب 
عع 2 صمو . م صف - 
أ عريسه درس مسواع > ة ا ذ ذ ا م م م ا ا ل 222 مما 
5 
1 ع 1 


ْ سس عا سمس مده !7 , 1 ١3‏ 


تحديد مربعات الحقول والسجلات: 
.١‏ لتحديد عدد من المريعات المتجاورة : 
أ. انقر بزر الفأرة الأيسر على أي منطقة 
فارغة: ثم ابدا بالسحب باتجاه المنطقة 
المراد تحديد عناصرها. 





الفأرة. 
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1 


2 ا 


5-5 





؟. لتحديد كل المريعات الموجودة على كسم 
(تفصيل): اضغط على مفتاحي ( 4 +11]ر)) 
ليتم مباشرة تحديد كل عناصر القسم. 

". لتحديد مربع واحد فققط : انقر على المربع 
المعني بزرالغأرةالأيسر. 

5. لتحديد مريعات متفرقة:اتنقر على [( 
المربعات المعنية بالتالي بزر الفأرة الأيسر 01 
مع استمرار الضغط على مفتاح (]51211) 1 
من لوحة المفاتيح. 








١ 1 1‏ 1 80 
لك | 
2 4 6 
1 1 1 1 ) 1 1 4 0 36 05 
١‏ 1 1 : , 1 1 5-3 -- : 
معدل الثانوية العامة ١‏ سوه ع ك0 
2 1 ص - اللي 1 1 1 1 - سم ممما 3 
طريفة ريقة تخاو 
3: ع لسلس ملسي للسمس - ات .: 1 ,1 1 7 - اسه _- - 
1 . ْ 0 م 
5 السمر السب 2 يليا 
!1 
جوج وج جود و1 _- 1 - , تتت تل 22222 لي - . 
رموم اماعة المعتمدة 1 7 2 1 
- 11171 1 لس اتا متك 2 ] ا 1 1 نا ١‏ 8 7 بسع | 
1 مات 

















١ اختر مربع عرض البيانات من قسم‎ .١ 
(التفصيل) المراد تنسيقه بالطريقة التي اَن انيه الشاء بين ترتية انوانقاء‎ 


تعلمتها # الفقرة السايقة. -- 














؟". لمحاذاة النص : انقر أي من أزرار (محاذاة 
النص) ضمن مجموعة (خط) من شريط 
(تصميم)؛ وهي: (محاذاة لليمين »توسط» 
محاذاة لليسار) ليتم التأثير على كيفية 
اتجاه النص بالكتابة. 

". استخدم نفس الطريقة # إظهار النص 
بشكل (ماتل؛: سميك) وتغيير نوع الخط 
وحجمه. 

4. انقر على خيار (طريقة عرض النموذج) 
من مجموعة (طرق عرضص) من شريط 

(تصميم) لمشاهدة تأثير التغيير عليه. 


















































































بيد حسيف ديا ْ 


لا تقم بتغيير حجم النص إلى حجم أكبر من المعتاد عليه لعرض النماذج: لأنك بعد ذلك ستضطر 
إلى تكبير المربعات التي قمت بتنسيق نصوصهاء وينم ذلك بالسحب بالفآأرة من مربعات التحديد 
والموضحة بالشكل التالي من الجهة المطلوب التكبير باتجاههاء ويمكنك كذ لك تصغير المربعات بنفس 





7 ءمرهحع»ع0) ]هرهم خع11) 


. لإتاحة إمكانية تغيير لون الخلفية للنموذج لا تنسى اختيار أحد التنسيقات التي لا تتضمن على 
صور كخلفية للنموذج عند استخدامك لخطوات معالج إنشاء النموذج؛ أي اختر أحد التنسيقات 
التي تظهر لون فقط مثل تنسيق: ( ملون). 

. كل أوامر تنسيق المربعات يمكن إظهارها بالنقر على المربعات المحددة بزر الفأرة الأيمن. 














( تهارين ) 

. أنشئّ جدول خاص ببيانات الكتب التي تبيعها مكتبة معينة» بحيث يتضمن الحقول التالي: (رقم 
الكتاب؛ اسم الكتاب؛ اسم المؤلفه سعر البيع)؟ 

.١‏ حدد خصائص الحقل التي تراها مناسبة لكل حقل من حقول الجدول؟ 

*. أنشئ تموذج على الجدول؛ ثم أدخل عشرة سجلات؟ 

4. عدل على تصميم النموذج من حيث: (لون الخلفية: تنسيق نص المربعات: تنسيق المربعات)؟ 


3 قم بمعاينة النموذج ثم احفظ التغييرات التي قمت بتطبيقها على تصميمه ؟ 






































٠ 
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التعديل على تصميم النموذج (؟) 








يمكنك برنامج (قاعدة البيانات) من التعديل على تصميم النموذج الذي قمت بإنشائه من حيث: ( تغيير 
حجم عرض منطقة العرض؛ وتثبيت راس الصفحة ؛ وتذييل النموذج....)؛ وذلك باتباع الخطوات النالية: 


تغيير حجم النموذج (5122 16ء1 ١‏ 1دزه1 عستنعصدط ) : 





.١‏ لتغيير عرض التصميم: ثبت مؤشر الفأرة 
على النهاية اليمنى من خلفية النموذج؛ 
ثم ابدأ بالسحب إلى جهة اليمين مع 
الاستمرار بالضغط على زر الفأرة الأيسر 
إلى حين الوصول إلى الحجم المطلوب. 


2 


5 
- 
اائج- للك‎ ١ 5 ٍ ١ 
١ 
0 
1 
١ 





2 لتغبيم ارتفاع التصميم: ثبت مؤشر الفأرة 
على النهاية السفلى من خلفية النموذج؛ 









































احا ثم ابداً بالسحب إلى الجهة السفلى مع 
كع ل ا مال سام الاستمرار بالضغط على زر الفأرة الأيسر 
ااا اسك كك إلى حين الوصول إلى الحجم المطلوب. 
ليلا 

حح ل للالا ا 0 
ب 
الاساا :1ك 
' سس كد ند نك 
اا للا +١‏ قل افد 
لسساسسسسسمه ‏ اا اسم مصية 


“". لتوسيطالمربعات: حدد كل المريعا تدا لضغط 
على مفتاحي (4:-11])) ثم ابدأ بالسحب 
لحين توسيط المربعات وسط الشاشة. ا 





























ا" 0 30 


جح ال و اوج 
يي 0 ا 
1 0 ل عالت د 0 1 30 
تال 1 لت 1 00 1 7 - اديه _- 89 0 / 3 
١‏ 1 ]00 |" 
. 





.١‏ انتقل إلى عرض ( تصميم النموذح). 

".انق ربزرالفأرةالأيمن لتظهر قائمة 
الخيارات . 

". انقر على خيار (رامسسن وتذييل النموذج) 
ليظهر شريط رأس النموذج وشريط تذييل 
النموذج مباشرة. ١‏ 





200011111111111 


عا عنوات 


' ©] أرقام الصفحات كه 


> بق التاريخ والوقت نص 





شعار 


2 أكتبا لنص المناسب ح المريع. 
/ا. اشر مربع أ لنص وابدآ يتنسيق ا لنص 
وموقع مربع النص. 





--02 


]2277 1 ! 1 460 7 4 3 
116 دنره 1 ): 2 
زوع تر تور 00 3 








عدت إنشماء ... 
2 تزتيب الحدولة 


اللا سملم سد 
0 رأ س/تدسل الوفحة 


00 0 
0 ساقي وين 
| "رق عصائص 
+: اثكقمر على ؤو الف 
(عناصر تحكم) من شريط (تصميم). 


ه. اسحب بانشارة * قسم (راس النموذج) 
ليظهر مربع كتابة النص. 


8 41 1 
لك 


0 


ا _____ا يبب ا 
1 
ااال سس سس سسبببب سمح بحبح . 
-. ا - - 1 - 1 5 ور 4 341 7 كر 
إ 2 / 2-77 2 0 أ "4ه خصطه. 
1 
8 


1 5-5 ركم الطالب! دع ب 1 
اللتسامات 02 231 ]| ]: 


ع له ١‏ لقسم تصميم (ط سر لفك عمرصىن 
لنموذج) لمشاهدة تأثير تعديل (قسم را 


1 ال 1١‏ سيره 
لليكفكف ( 
أ 0 ٠.‏ با 


















زسوع الساغة المكمدة 


ب ظ 
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0روعع] 


7 


د 









































©( وح "١‏ 0 للنمودج ( 10 03زهظ 25 عحطا 1 رع )ددا 44040 ) :. 
رحا 3 ع لي ل لير ا ل 


ط يمكنك قسم التذييل من إدراج النص # قسم التذييل أو إدراج كائن آخر مثل: (التاريخ أو الوقت)» وذنا 





321 وما‎ 
, جع‎ ٠. 
37 م‎ 1 ٠ 
١ 35 


1 


سس ا عو ا ل ع م م لسعم ل لم 


: ْ يرو 





300006 ْ 0 7 اشقىو على زو( ) ضمن مجموعة د‎ .١ 
د‎ ٠ من هرينا اشيم ). 5 51ج ع4 اس 3ه‎ ) ) 


0 زكر :*” 501 


7 


١ 


تععممفكقما©» 


: 2 ف شمعار لي هربع ند وم 5 
؟. اسحب بالضارة # قسم (و 5 سيا ا اا 


ليظهر مريع كتاية النص. 

5 اتقو عدي فق الوقت) ضمن . 
٠. 5 3‏ © ١١اجتموز-ةء‏ 
مجموعة ( م) من شريط | تسد 


١‏ | | + [”] تضمين الوقت 
١‏ )؛ ليظهر مريع حوار (التاريخ م ءات م 


2 | 0ب مر 


؛. حدد شكل الوقت والتاريخ على مربع حوار 
١‏ ). 


>0 أثلمرهوءرع11) 





ه. انقر (موافق) لإظهار الوقت والتاريخ على 
قسم رأ س النمودج. 





.١‏ اختر مربعي الوقت والتاريخ: وقم بس عنها  .‏ #ازت نا ا اا 
على قسم التذييل. 








لشاهدة تأثير تعديل (قسم راس النموذج). 




































































( تهارين ) 


. افتح أي قاعدة بيانات موجودة على جهازككء ثم افتح أي نموذج من نماذج قاعدة البيانات؟ 
. اضيط (عرض) و(ارتفاع) منطقة عرض النموذج؟ 

. ثيّث نص (النموذج الأول) على الجهة اليسرى من (رأس النموذج) ونسّقه تنسيقا مناسبا؟ 
. ثبت (أرقام الصفحات) على الجهة اليمنى من (تذييل النموذج)؟ 


. احفظ التغييرات على تصميم النموذج ثم أغلقه ثم أغلق قاعدة البيانات؟ 
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تطبيق العمليات الحسابية على حقول النموذج 
وتمكين/ عدم تمكين الحقول 





يمكنك برنامج (قاعدة البيانات) من تطبيق مجموعة العمليات الحسابية والمنطقية على حقول قواعد 
البيانات وكذلك حقول النماذج من نوع عملة أو رقم:؛ ومن هذه العمليات (الجمع والطرح والضرب والقسمة) 
وكذ لك العمليات المنطقية. 


لتطبيق العملياتا لحسابية على حقول النموذج: 7 جسم" 


زف + |79 أكدر + 67 يمهية "لا تتديل عذفق التصفية يم لتديد ” 


5 افتح ( عرض النموذج). 


7 ررحجخ0»6 ]ممه ه1١‏ 





*] 5'. انتقل إلى عرض ( تصميم النمودج ). 





*". انقر بشكل مزدوج على مربع (قيمة الرسوم 
|المبلةالستبقى_ << 3 المطلوبة) والذي يساوي: عدد الساعات 


بس عوسي امورو تمعد 
| الكل |غيرذلك حدث. || بيانات |اتنسيق أ المسحلة* رسوح الساعة المعتمدة) أو اضغط 





1١*22‏ على مفتاح (114). لتظهر خصائص المربع. 
تلفي 
1 4. انقر على مستطيل ( مصدر عنصر ا لتحكم) 


22 ثم انقر على الزر المجاور للخاصية [-.). 
7 ستمر 





























سيظهر مربع حوار ( منشى التعبير ). 

امسح النص المكتوب ؛ وأكتب مكانه : 

1" اشارة ( -) . 

ف اتقر خلى [اسم الحقل الأول :و 
الساعة المعتمدة) من القائمة الثانية. 

د. اتقئى على (اسم الحقل الثاني: عد د 
الساعات المسجلة) مئ القائمة الثانية. 


لينة الرسهم الشكفوزةا 
ْ | إلغاء الأمر 


عن 1 سروف عل اد اا 
اعا | ا» له ||»]«داد»> ندل ماه لط 0 | تعديمات_ 
لح | | حقيهةهها 02507797 > 


مو ناعم ممم د 
مغر ق معام اممعاعد 
رع كمع امم ع ممم 
معو "امم عا معلمع جاقم 
2 كاك 

عق اام عا رعسم[1رعءع م 
أناصباق اع غم 





جحداول [©) 1 <قائمة الحقول > 
استحلامات 0 
كرمع ل 
5 ممع م8 الا 
دالت ل 


١ تسهيةة‎ 

رقم الطالب_تسمية 

رقم الطالب 

انفسور لكايه متهي 
توابت لا ||| اسم الطالب 

عوامل تشغيل لا || رسوم الساعة المعن 

تحبيرات شائعة لا !| رسوم الساعة المجنر الله 











من ةع ارام اق اروح” اه 

























|[ 96]| 7] منشئ التعبير 


الها 
فالعا له |-|>|<اد> إزعمم| به | غملة] عانا لل 00 1 














رقم الطالب_تسمية |8 | 7100 ندا 
رقم الطالب “روماه ككاعة8 

اسم الطالب_تسمية عابو غ+كاعة8 

اسم الظالب |ا ماه قلموم8 

زسوم, الساعة المعن ع انكمم لزعل ”م8 

زسقم, الساعة المعنب عاب 5 نعل م8 

عدذ الساعات الم طعا ابابا رع نم8 

عدد الساعات المعسه مأوعةلأممعغام8 

قيمة الرسوم المطلو ”#* | | ومأك0ةطجرقهمغئنام8 | جه 





|96[ 72] منشئ التعبير 

1 و ا 0000 
| الخاء الأمر 
أ تراجع 

ادل | تسق _ | سيد 


رقم الطالب_تسمية |8840| | | ال حر را ري 
رقم الطالب 1 :واه »!م8 


ه. انقر على زر ( مواقق) . 
و. لااحظ 0 الرياضية بداخل 
مستطيل (مصدر عنصر التحكم). 
















حتداول [+) 




















ا استعلامات لا||اسم الطالب_تسميةا واب كاءمع8 
5مزتع [ها) استمر الطالب “وامعمعلرمق8 
مم8 لا | | رسوم الساعة المعتا| عاناتعمز امع لم8 
دالات لغنا] | رسوم الساعة المعب || وابضكرولمم8 
توابت لا عَذد الساغاث الف |إطعلتاامعلمم8 
عوامل تشغيل لا عدد الساعات المسء (١اتأو‏ تق اتمرتغغمة8 





تعبيرات شائعة 20 قيمة الرسوم المطلوا 4# | | ومأكلق6مرمئعغه8 


. انتقل على شاشة (عرض النموذج) 
أدخل عدد الساعات المسجلة ليظهر 2 حقل 
(قيمة الرسوم المطلوبة) القيمة المطلوبة 
حسب المعادلة الرياضية. 





7 مر©ع»ع0 ]مره خ11) 









































1 10 8 
> / 
. 00 01 
تر ليه 1 ع 
4 9 0 
' : 
إٍ : , ْ وم 
يو 0 
ا 5 ١٠‏ 9 
يذى 5 06 : 


>8 الهرهء 201 





يمكقلف برتامع ( يانات) من التحكم ف السماح للمستخدم بإدخال قيم الحقل أو ظهورها تلقائيا؛ 
مثال: آنل يسمع للمستهم يا .املاس )| مة الرسوه ) كونه يتم احتسابه بناء على قيم حقول 
أخرى, 

.١‏ انتقل إلى عرض ( موذج). حر سه 







٠ ]]-‏ |قيمةالرسوم المطلوهة - 
اتويت العرص 9 ال كن اله 


اد | تقبع السياق 
هحاذاة شريط التهزير |الفظاش. .6 6 أ 
3 | 


.١‏ انقر بشكل مزدوج على مربع أو اضغط على 
مفتاح (1:4): لتظهر خصائص المربع. نك 
". اتقر على مستطيل خاصية (تم تأمينه) دنه عد و1 اس موس 
لتصبح (نعم) وكذلك خاصية (تمكين) ‏ - 0 

لتصبح (تعم). 








4. انتقل على شاشة (عرضن النموذج) ثم ا لنت 
حاول إدخال قيم على حقل ( قيما صستلحطحج ا محص إل 
يد لك. 2521 اسهد بح 1 إرجعند جا زر اقوس 
لاختيار إجدئ الدوال !!!| 7١!‏ ظ 55 ظ و....الخ): 
أدخل إلى مربع حوار ( منة رع يد ) ثم ( نة) من العمود 
الأيمن؛ ثم انقر على (تجميع ,.5001) من العمود الأوسطء ثم انقر نقرا مزدوجا على الدالة 


المطلوبة من العمودالأيسر. 
















( تهارين ) 


.١‏ افتح أي قاعدة بيانات ثم أنشئ جدول بالحقول والخصائص التالية: 





7 ءمرحجعع6 أثمورهوءع1!) 


. احفظ الجدول باسم (المكتبة)؟ 





. أنشئٌ نموذج على الجدول؟ 
. عدل على تصميم النموذج بحيث يحسب (الكمية المتوفرة تلقائيا) - (الكمية المطبوعة - الكمية 
المباعة)؟ 


. انتقل إلى ( معاينة النموذج) ثم أدخل عشرة سجللات؟ 











ذع. 


7 رر>0©»6 ثم مره ع0!1 








التعديل والخذف على سجلات النموذج (205:مء12 غعاءاء12 220 16ك8 ) : 


)١‏ التعديل على سجل: 

أ. انتقل إلى السجل المراد التعديل على 
بياناته بالطرق التي | تقلمتها سابقا 
ومنها (شريط التنقل بين السجلات). 

ب. حدد التصضن على الحقل ١‏ )اذ |( 00 
غليك. 





55+71 2 .. نم ابدأ مباشرة بكتابة النص الجديد ليتم 
الآةقاةاااقااكة 21371795 "11901795177395201105155018 12200000١١ ١ ١17‏ تعديله مباشرة. 


1 شيرع سالم القامد ي ظ اسم الطالب 






.م 171 ارقم الوسلنبي 

[-ح 

9 1 1 1 0 1 3 مولة الوالادة 
المتوان 
لتعصمصصر 
ريخ لوالا 


رسوم الساهة المطلسة 


11143 + 1 تسو : . 308 


1) حذف سجل: م 7 

أ. انتقل إلى السجل المراد حذفه بالطرق 22 1 ا 
التي تعلمتها سابقا ومنها (شريط 

التنقل ببن السجلات). 














ب. انقر على خيار (حذف سجل) من زر 
(حدف) ضمن مجموعة (سجلات) من 
شريط (الصفحة الرنيسية) لتظهر رسالة 
تأكيد الحذف. 



























































































































































رقم الطالب 

اسم الطاب 

01114 أامووعاها الرقم الوطلى 
أنت عدى وشسك القيام بحذف ١‏ سبل /رسحلات, اوج 7[ در كر دوكة لزان 

إذانقرت “معم"؛ لن بمكلك “البراجع عن" عملية الحذف هذه اس اي نا 

نريد بالتأكيد حذف هذه السجلات”؟ : 
العنران 

انتخسصر. 

0122158 تاريخ اللولادة 


لخي 


ا 
له257711548015 + -1359 :12تك1191955991559191555 22 
دا 000 14 رسوم الماهة المعتعدة 
7 الجنس 





0 :ا ت) من فرز بيانات ا لجدول إما تسناهدنا أو تكازليا شواء ادها 


مرغوب به 1 


ارود افظرق ابقاء ولن جلاع عرس 
على زر !١(‏ 
)5 5 


) ضمن مجموعة 
) من شريط (/ 

:)؛ ليتم العرض تصاعديا بناءً على 
قيم الحقل. 

















+ 2 الس 
ا ظ 72 خياراء سه بن 1 
عامل أ 
| جه | سمة 7 صيوعسن سمعية الا 
| ساق 4 لل 5 4 0 000 1 70 ا ال ات الما 7 1000 1 20 0 
58 سج يه ف _-- ابحبث ٠‏ ا 0 ا ا 5 0 موثة الولادة 
: : نا ل 1 ل 
التخصصضن 
تاريخ اثولادة 
اسم الام 
معدل الثانوية لماه 
اتقيول 


0 


تراس افج ٠‏ عوطس نوم تر 
ئ ) ضمن مجموعة ( 

) من شريط (الصفح . 
ليتم العرض تنازليا بناء على قيم الحقل. 


زر( 





طريائة القيول 


رسوم الماعة المعتمدة 





4 
عدي 


1 كان 
إىئ 


) أورقميا 
0 1 نابو كنك من البو التسفية على السيالات تلو سول إلى يواعات عهينة: ودع لافار أي سجل غير 





0 


التكي 
01 


5-5 
م 


0 


يني 


١ 


5 


7 


م 
نا 
9 1 
9 
6 
5 



































60 





4 د 
ا أ : اخ 55-7 
: : ؛ 1 076 ور يخا 00 
0-7 00 
جو ١‏ عا 






: يُمكنك برنامج ( ) اذن]ظهار البيانات و3 17 البلدوق بناء على ااال مشت شترك بين بيانات 
ش الجدولء مثل إظهار أسماء الطلبة ‏ قسم رقم ( ) اللغة العربية2 : 


"0 


2 


.١‏ انقر على مربع الحقل المراد التصفية بناء 
على سجلاته؛ ثم انقر على زر ( 
) ضمن مجموعة ( ضية) 
من شريط ( سية)» لتظهر 
قائمة خيارات التصفية. 
؟". حدد عامل التصفية المناسب من مجموعة 
العناصرالظاهرة ث2 القائمة. 









ا الوهاء مسعيق. عاسلى هيه جنا المعجه وم 
ا عرامل يصهية اتاره4هم 
7 (يجديد «تكى) 
(2] «هردهيت) 


تلناتيكت ننتالننا 





1 0 2-6 0 وَصَممَ الضيه سكب 


سس *. لاحظ الرسالة # أسفل الشاشة التي تدل 
على أن التصفية قد تمت بنجاح؛ وأن عدد 





السجل: ا < 3777 44-4 
١ -‏ ' " - 0 السجلات التي يمكن أن تظهر من خلال 
لسع نشي ةا ال ذا 1 مسا امماسجوج سج جوسب يوسي مو وجب ب سدم : 


(شريط التنقل ببن السجلات) قد تناقصت. 


) ) : 
أ. انقر على زر ( ) ضمن مجموعة 


( من شريط‎ ) ١ 
لتظهر قائمة خيارات‎ » ) 









م لاس 


١ نقعياو‎ 










| لا يساوي ١‏ 
أصيغر من أو يساوي ١‏ 


| أكبر من أو يساوي ١‏ 


التصفية. 

ب. انقر على خيار (بين) ليظهر مربع حوار 
١‏ ). 

ج. حدد الرقم الأدنى والأعلى من مربعات 
مربع الحوار. 


».٠٠: لشن‎ 


ود أققن [ ) لتتم التصفية مباشرة. 


]| ]بين الرقمين 



































ه. لاؤالة عامل التصفية: اانخا أسم الطالب 
1 اكشقو يد الشا لفاو 
ا الا تيت 1206617 الرقم الوطني 
الحقل المراد إزالة التصفية عنه لتظهر 





لا يساوي ١‏ 


ول 

مجموعة خيارات الحقل. ا 20 5 لع 
أٌأههفذه 181311111 . 0 

ب. انقر على خيار (إلغاء تطبيق التصفية ' 0 
من..)؛ ليتم مباشرة إلغاء التصفية. 1007 ا 0 
: َ 2 اول 

فرز من الأصغر إلى الأكبر ١+‏ 

: أو فرزمن الأكبر إلى الأصغر - 9 

6+ -.إلوياء تطميق .عامل قصفية هن التخصون» ! 4 

|[ | عوامل تصفية الأرقام . قل 

دا 45.112 بسياو ١‏ 0 
ا1ك880 7 


أصغر من أو يساوي ١‏ 
أكبر هن أو يساوي ١‏ 








| ذف 





( تهارين ) : 


.١‏ افتح أي قاعدة بيانات ثم أنشئّ جدول بالحقول والخصائص التالية: 












حجم 0 
قناع إدخال: (/الالا-01-141٠)‏ 















. احفظ الحدول باسم (العيادات التخصصية)؟. 





. أنشئ نموذج على الجدول؟. 


3 أفخل خمشية عشين عق على النمودج؟. 








زا 


. افرز سجلات النموذج تنازليا بناءً على حقل تاريخ المراجعة؟. 
. طبّق عامل التصفية بحيث يُظهر بيانات المريض الأول والخامس فقط5. 


3 احذف السجل الرابع من سجلات المرضى؟. 











2007 ووعخعع0 ]هه ع0!1 



















الطباعة وإعداداتها وحفظ النموذج 
وحذفه من قائمة قاعدة البيانات 


الطباعة وإعداداتها (1215]]ء5 ]12 ”1) : 


تفمكثك برنامج (قواعد البيانات) من طباعة سجلات النمودج سواء كل السجللات أو جزء منها ولا بد من 
ضبط إعدادات الطياعة ومعاينتها قبل الطباعة الفعلية. ويتم ذلك على النحو التالى: 


.١‏ انقر على زر (00066) ثم اتقز علن خيار 
(الطباعة) ثم الخيار ( طباعة) ليظهر مربع 
حوار (الطباعة). 


مقباا؟0 وغملااعم0 + 6موومى !ا 10 5200 
الموقم: ننه عخمزا00 ]مومعلا 10 لمع5: 
تعليق : 


عدد النسخ 


عدد النسخ: 51 ١ ١‏ 
8 8 دمج النسيخ 


نطاق الطباعة 
(© الكل 


0الصفحات. من: هد لفل للك ] 


© السجل (السجلات) المحددة 





1. انقر على زر (إعداد) من مريع حوار 
(الطباعة) ليظهر مريع حوار (إعداد 
الصفحة). 










| أعمدة| خيارات الطباعة ظ 





ْ 
١‏ 
١‏ 0 أعلى: إن" > ١‏ 5 
ظ 70107 جا سسسسسس كر ا. اضيط الهوامش (هي المناطق الفارغة 
يسار: |ه؟>" 0 01701 





المطلوبة على جوانب النص الاربعة). 
ب. انقر على زر الرغبة 4 طباعة البيانات 


بعين: |55 






[ ] طباعة البيانات فقط 


فقط. 
ع انتشز زر اأموافق) لتثبيت الهوامشى 
والعناوين. 































أ. حدد عدد الأعمدة إذا كنت تريد طباعة | 
السجالات على شكل أعمدة؛ أي أن تحوي 
الصفحة أكثر من سجل. 

فين حدّد عرض وارتفاع العمود. | 

ج. اختزاترتيب الأعمدة مرضا ثم طؤلا « 
الصفحةالواحدة احا 

د. انقر زر (موافق) لتثبيت الهوامش 

والعناوين. ب 


5 من 2007 عاولاع 0 10 لوعي ”وي 








خيار (الط 


()) ثم انقر ات 
عة) ثم الخيار (مع 








الحا لط العرض: | 50١‏ ماسم الارتفاع: | 5١٠.1اسم‏ | 


2 0 7 
سي يي ا 








9 


32 , 1 
0 


7 مرععع6 )مره 


| اعمدة خبارات الطباعة 


إعدادات الشبكة -- ا 


عدد الأعمدة: ١‏ 
تباعد الصفوف ؛ | سم ل 1 | 


تباعد الاأععدة 


حنجدم, العمود 


["] ممائل للتفصيل 
اتخطيط العمود 


طول تسر عزرضصا 


4. انقر على زر (خصائص) من مريع حوار 
(الطباعة) ليظهر مريع حوار (الصفحة): 
أ. حدداتجاهالطباعة (- 

ب. حدّد حجم الورق المستخدم 4# الطباعة. 

ج. حدد الطابعة المستخدمة 

فق) لتثبيت خيارات 


















5 
1 ِ 


ا تفرم زر (همو 
الصفحة. 


ه. لطباعة الجدول: انقر على زر (موافق) 
لتتم الطباعة على شاشة صفحة جديدة.. 


: تتحديبد الطابعة وحدد التسرخ وخيارات الطباعة 
الأخرى قبل الطباعة, 


طباعيه سربعة 
6 إرسال الكائن إلى الظابعة الافقتراضية همباشرة 
بدوتن إجراء تعبيرات. 
1 سعايية كبن التقباعة 
مال “خلفريها اتويات جيهاتاة مفدزية تزه انف اد 






















2 لتظهر شاشة ( معا بنك قيل لطباء 3). 


١ ١ ١‏ 5 عليه ١‏ 1 6 آر“ ئ, 
. كز انها لمم يا ل [» لسر ح اا 
0 ما 


استخدم شريط التنقل بين السجلات 
الظاهر أسفل صفحة المعاينة. 





للعة ذه 5 له< ص العاد 5 : انقر على زر 





(الطباعة) ثم الخيار (طباعة) 
5 لطابعة 





5 اسم الطايعة. 1 "7ح ب" بسح فصت النوع: ‏ 001067 عغملاعمن معو ع1 10 لمع5 


الله د ا أ | الموقج: +80 عمملاع0 +0د0مةا! 10 لممع5: 
ب. نطاق صفحات الطياعة ( من .. الى). سيب د []طباعة إلى ملف 
ج. انقر (موافق) لتنضين الطباعة على اللنا9 7_2 ) “عد التسيخ 

اقيقائية (©) الكل عدد النسخ: 00 ١‏ 


() الصفحات من: ا إلى: فم 0 دمج النسخ 


() السجل (السجلات) المحددة 


ا 0 
1 . 1 لضو دون ثيرد م 27 
ال حو 2 2 ” 
071 86 عار ا . 


نمي / 40 << | 


الى 7 (|1'01111 ©5545 
موه د ودين را 





نتم.حشظل التموذج الذي ثم إنشاؤه تلقاكياً # آخر خطوة مخ خطوات معائج التمااع الذي كم شرح خطواته سابقا. 

.١‏ إذا قمت بإنشاء تموذج بطريقة أخرى, 
اضغط مفتاحي ( )١‏ ليظهر مربع 
حوار الحفظ. 

.١‏ أكتب اسم النموذج ثم انقر (موافق). 

- إذا تم التعديل على النموذج اضغط مفتاحي 

١‏ ) ليتم حفظ التعديللات مباشرة. 

انقر على زر 

) ) ثم انقر على خيار ( حفظ بياسم) 

ثم أكتب اسم النموذج الجديد #ْ خانة اسم 

النموذج. 

















0 


7 مربوعع1 الوروءه0011 





4 


.١‏ أغلق النموذجإذا كان مفتوحا بالضغط على 
مفتاحي (/11+11])) لتظهر فقط قائمة 
(اسماء الحداول). 


1 




















: 23 ححبب ١‏ ا ا 3 

يا | و 0 2 لس لمن لسو فيد . نقد عد سايق 2 خياراتم... 0 4 ا 

؟. انقر على النموذج المراد حذفه. 1 سحي مراك ردج 71 ١‏ 
| د ا 000 5 


| 22 محعتومات. الظلية : دوك 


2 سصعلوصات الحشفيسية 





1 


حسيييم 
88 سنهاه اتعدرسين : حَدوك 
التعتمحب. الدراسبية 2 | 
التشسهب الدراسرية : ججحدول 1 


* 


الرسومر الدراسية ار 
|82 الرسمووقر الدراسسية : جحدوت 


سس جع ممصم حص خيس حم سح جد سم .سح سا سح جع لس ص اس 2 لط لا ل للك 










1 1 ا جيه و 
١ 3‏ 0 8 ا 


كه “1 


“. اضغط على مفتاح (17(©1©16) من لوحة 
هل تريه حذقً نموذج 'معلومات الطلية '١‏ نهائيآ؟ المفاتيح لتظهر رسالة ل شب الحدذف. 
إذا نقزت "نعم" . لن يصبح بإمكانك التراجج عن الحذق. 


؛. انقر (نعم) لتأكيد الحذف. 





22 الرسومر الدراسية : جحدول 





- 


| 

| 

| 

_ 
3 





عادة يحفظ البرنامج التعديلات على السجلات تلقائيا عند طلب إغلاق النموذج أو الجدول؛ لكن 
حال التعديل على التضميم فإن البرنامج يطالبك بحفظ التغييرات على النموذج أو الجدول 


عندها انقر على زر ( ذعه بحرت بر جوت ليوات 
ا 11000 


اجيسح يي يويد 


.١‏ افتح أي قاعدة بيانات موجودة على جهازك» ثم افتح أي نموذج موجود على قائمة النماذج؟ ا[ 
1 اضبط إاعدادات الصفحة من حيث: (ا لهو مش؛ الاتحاد: حجم الور ؟ _. 
". اطبع نسختين من النموذج بعد معاينته قيل الطباعة؟ 


4. أنشىّ جدول خاص بالمواد الدراسية ودرجاتها؛ ثم أنشئ نموذج عليه؟ 


ه. قم بتعبئة )٠١(‏ سجلات على النموذج ثم احفظه؟ 


ع 5. أغلق النموذج؛ ثم احذفه؟ 











إنشاء الاستعلامات وحفظها وإغلاقها وفتحها وحذفها 












الاستعللاه: هوالطريقة الرئيسية للوصول للبيانات المخزنة على قاعدة البيانات: وتظهر أهميته 4 الجداول 
التي تحوي عدد كبير من السجلات»؛ ويمتاز الاستعلام بالدقة ْ فرض الشروط على البيانات المطلوبة؛ ويبنى 
الاستغلام بناء على حقول سجللات قواعد البياتات المنشاة أضاة. 


إيردة 


7 066622 أنرورهء ه011 


1 الاستعلام من جدول واخد (ع1ط12 عدده حدم 'جتعن 0 عنوءس ) : 





.١‏ انقر على زر (تصميم الاستعالام) ضمن 
مجموعة (غير ذلك) من شريط (إنشاء))؛ 
لتظهر شاشة تصميم الاستعلام وعليها 
مربع حوار (اظهار جدول). 












؟. انقر على اسمالجدول المطلوب إنشاء 
الاستعالام عليه؛ ثم انقر على زر (اضاقة))؛ 
لتظهر مباشرة قائمة أسماء الحقول 
الخاصة بالجدول. 


*. انشر على زىن (إغالاق) الإإهاادق | شرو وز 
(إظهار جدول). 











4. انقر على الحقول التي ترغب 4# ظهورها 
ضمن قائمة الاستعلام: لتظهر أسماؤها 2 
خانات الاستعلام أسفل الشاشة. 













3 قيمة الرسوم المطلوبة | + معدل التانو| - طريقة الفيول - 


(النتائج) من شريط (تصميم) ليتم إظهار ‏ :5000.1 
النتائج مباشرة. 
د.!, 140.000 


.١‏ انقر على زر( لأستعلام) ضمن 
مجموعة (غير ذلك) من شريط (انشاء)) 
لتظهر شاشة تصميم الاستعلام وعليها مربع 
حوار (إظهار جدول): كما 2 القسم السابق. 

؟. انقر على اسم الجدول المطلوب إنشاء 
الاستعلام عليه؛ ثم انقر على زر (اضاقة)) 
لتظهر مباشرة قائمة أسماء ا لحقول الخاصة 
بالجدول. كرر العملية مع الجدول الثاني. 

". انقر على زر (إغلاق) لإغغالاق مربع حوار 4 








60. اشير على <زن ( : بل صمن مجموعةه 
(النتائج) من شريط (تصميم) ليتم إظهار 
النتائج مباشرة. ينعاب 











اسم الطالب 


1 سمير عايد البحري ‏ 2 
١‏ :. 2 
1 1 07 فسسء 
١‏ 
مذير < اسم مح العامذي 5 














:. انقر على الحقول التي ترغب لف ظهورها 
. ضمن قائمة الاستعلام؛ لتظهر أسماؤها ‏ 
خانات الاستعالام أسفل الشاشة. 


.“تلا 


5-9 ع 


7 مررجعع0 6 


و 





وا 
5-6 










0زوءع] 


7 ل‎ ١ 9 6 
5 0 1 . 
3 ٠. 5 « 
0 ٠. 7 1 
0 - 5 
١ 0 
5 / 0 ١ 
1 1 ئ‎ 
- ا‎ 
00 دا‎ “> . 
5-5 0 








1 لا / 
|( هذل سحخطام ا 
١ /‏ 


إذا كانت هنالك علاقة تربيط بين الجدولين 
المستخدمين 4 تصميم الاستعالام ستظهر خطوط 
الارتباط بين الحقول الداخلة 4 تكوين العالاقة من 
قائمة الجدول الأول إلى قائمة الجدول الثاني كما هو 
موضح بالشكل التالي: 











؟. أكتب اسم الاستعلام » ثم انقر زر (موافق) ظ [جديد) ا 





انقر نقرا مزدوجا على اسم الاستعلام من (قائمة: الجداؤل) على الشاهة الرئيسية القاعدة البيانات» ليظهر 
الاستعالام مياشرة. 














.١‏ أغلق قاعدة البيانات بالنقر على خيار 
(إغلاق) من قائمة زر (©©0111)): وإلا فإن 


البرنامج لن يسمح بحذف الاستعلام. 

ان ]اثقن كلى الاستعلام كراد خدشه كي اهسك 
على مفتاح (©10©1©]1) من لوحة المفاتيح أو 
على زر (حذف) ضمن مجموعة (سجلات) 
من شريط (الصفحة الرئيسية) ,» لتظهر 
رسالة تأكيد الحذف. 


ه. انقر على زر (نعم) لتأكيد الحذف. 5  .‏ - 


البيانات؟ 


“. احفظ الاستعلام: ثم أغلقه؟ 


| ؛. أنشي استعالام مكون من جدولين؟ 


لم 5. احفظ الاستعللام؛ ثم أغلقه ؟ 


المس- 


















كاف تجداو 20 اين حياا 
معلومان الطلية . + 
3 معلومات الطلبة : حدؤل ش 





3 معلومات الطلبة 


3 معلومات الطلبة! 
كمع | ع0 1050/1 


ل شل تريد حذف استعلام 'اسنعلام!'؟ سيؤدي حذف هذا الكائن إلى إزالتة من كافة المتموقات: 
للحصول على المزيد من الهعلومات حول كيفية منع عرض هذه الرسالة في كل مرة تقوم فيها بحذف كثن, انقر فوق 'تعليمات”, 





3 56 1 6 / 
| 8928 ني 'آر ف م 
7 اساسا 9 الى 52 1١‏ 


.١‏ افتح أي قاعدة بيانات موجودة على جهازك؛ ثم أنشىّ استعلام بناءَ على حقول أحد جداول قاعدة 


ظ 3 شغل الاستعلام وتأكد من عرض الحقول التي تم اختيارها لتصميم الاستعلام؟ 


ه. شغل الاستعلام وتأكد من عرض الحقول التي تم اختيارها لتصميم الاستعلام؟ 











| للد 
11 8 
1 عد( 5 










جح 7771 


: 
1 3 
7 

5, 





3 


حصي 
©6 
1 6 
الت 
له 
- 
ا 
ع 
فكي 
قفد 
©. 
رحج 
٠‏ © 
يدولا 
5 
ح 


> 


* 
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حر 
دريب" /9 
087 يا 
فية 
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المعايير أو شروط الاستعلام 





يتميز الا ستعلام بإمكانية فرطل الشروط على البياتات الت سَيسلع بفرضها بيك لا تفرّض إلا السجللات 
المحققة للشرط الذي تم تحديده؛ ويمكن تطبيق المعايير على كافة أنواع الحقول. 





الاستعلام عن القيم الرقمبة: 


يتم الاستعلام عن القيم الرقمية (نوعالبيانات:رقم) للسجلات باستخدام العالامات المنطقية : 
(>:<:- <> ->: -< ) وتقرا: (أصغر من؛ أكبر من » يساوي: لا ييساوي» أكبر أو يساوي ؛ أصغر أو يساوي) 
على التوالي. وتتم عملية الاستعالام باتباع الخطوات التالية: 








5 | أنشىءاستعالامكماتعلمت 2 الدرسس السابق.‎ .١ 
؟إرفمرا : معدل لنايوبة العانة طريشة لشولك‎ ٠ انقر على مستطيل ( معايير) اسفل اسه‎ . 
اإتفوكة | معنومات الضاه معلومات الطلية معلوهات الطلية تعلومان الطلية معلومات الطلية معلومات الطلية‎ ٠ 


الحقل الرقمي المراد الاستعالام عنه وليكن ظ 3 
(رقم الطالب). ا" 


. أكتب المعيار المراد تحديده لعرض السجاللات 


وليكن (2<). ظ ظ - 


58 5 ّ ف 3 8 


4. انقر على زر (تشغيل) ضمن مجموعة 


- تاريخ الولاد| + طريقة القبول, « معدل التانو| + اسخصمل _ : فى فا 0024 07 ون . خخ ١1‏ ا 7 0 9 
١ : :‏ ظ (النتائج) من شريط ( تصميم) ليتم إظهار 


238 1 مرسّد على الكزمى أ4 ع«علل-- النتائج مباشرة ضمن الشرط المحدد. 





ك4 ميل 2 انمثم سع داج 5 


مثال (1): - ظ > 
.١‏ انتقل إلى ( عرض التصميم) لالاستعللام ثم 


عدل المعيار على حقل رقم الطالب ليصبح 
(-4). 









الحقل: | طريفة القبول تعدل الثانوية العامة قيهة الرسوم الفطلوية 
الحلؤلا؟ | تعلومان الطلية معلؤهان الطلبة تعلومات الطلية معلومات الطلية تعلومان الطلبة 


7 7 








قد اأكقثر سف .ور إتشهيل) اطبعيق مجعمومة 
٠.٠‏ قيقة الرسوم لمموية + معش انو + صريقة لقيو ٠‏ (النتائج) من شريط ( تصميم) ليتم إظهار 


١ 1/0010‏ الزتاعلى كرس 8 


النتائج مباشرة ضمن الشرط المحدد. ظ 











3 انتقّل إلى ( عم ص لتصميم ) لالذ ستعالام 
ثم أضف المعيار على حقل (طريقة القبول) 


رقم الطالب ليصبح (-1) مع إلغاء معيار له . 5 32 5ك ظ 
رقم الطالب . ' 2 ا ا 


الحقل؛ أرقم الطالب | اسم الطالب أطريقة القبول معذل الثانوبة العامة |قيمة الرسوم المطلوبة 
الول | معلومات الطلبة أمعلومات الطلبة |معلوفات الطلبة |معلومات الطلية ‏ |معلومات الطلبة 








.١‏ انقر على زر (تشغيل) ضمن مجموعة 
النتائج مباشرة ضمن الشرط المحدد. 


3 





1 


يتم الاستعالام عن القيم نصية ( ذم لبيانا: له ) للسجلات بكتابة النص كاملا أو جزءً منه والتعويض 
عن الجزء المفقود بعلا مة( *) ؛ وت ئ 


5 


.١‏ أنشىء استعلام كماتعلمت ي الدر سالسابق. 

؟". انقر على مستطيل (معايير) أسفل اسم 
الحقل النصي المراد الاستعالام عنه وليكن 
(اسم الطالب). 












١‏ *. أكتب المعيارالمراد تحديده لعرض السجللات 
العذول: | معلومات الطلبة أ معلومات الطلبة بون | و! ى. ): عشى واف الفوسنه 5" 
ظ 1 





4. انقر على زر (تشغيل) ضمن مجموعة 
١‏ + 35 5 4 قيمة الرسو المطلوبة - معدل التانى - طريقة القبول 
) لنتائح) من شريط ( تصميم ) ليتم إظهار 00 الس اسياة لوقو عي تيل يق 


النتائج مباشرة ضمن الشرط المحدد. - لاوالسسسسدة الش ا ا اا ا اتح ا 111 اال 











سوسس ١ : ١:‏ : 1 : 5 انتما ١‏ و : ”2 3 ل 3 
الخقل؟ | رقم الطالب | اسم الطالب _ | طريقة القبول | معدل الثانوية العامة قيمة الرسوم المطلوبة , إلى ) ( 28 1 فاق 
الدولا" | معلومات الطلبة معلومات الطلية معلومات الطلية | معلومات الطلبة ‏ معلومات الطليةغ___ عدل المعيار على حقل اسم الطالب ليصبح 

بجعن جل : 2 3 8 





دا 


15 
03 
0 


د 
سد 
بج 
8 
17 
11 
ول 
ما 
82 
9 
| كت 
0 
3 














. انقر على زر ( ) ضمن مجموعة 
١‏ ( من شريط ١‏ ميم) ليتم إظهار 
النتائج مباشرة ضمن الشرط المحدد. 












| طريقة القبول معدل الثانوية 2 ا 
معلومات الطلية سنس ا ظ .١‏ انتقل إلى ( عرض التصميم) لالاستعلام ثم 
عق عر مسي عدل الميار على حقل رقم الطاب ليصيح 
“*منيرة د سامش - سكسم 
(محمد أو منيرة) للبحث عن كل الأسماء 
التي تبدآ الاب محمد او مثير د 
؟. انقر على زر (تشغيل) ضمن مجموعة 


٠.‏ انك 5 . - معدل اند صل ١‏ و اسم الطالب 
(النتائج) من شريط (تصديم) ليتع اهار على طييدة الما ...اسم 


النتائج مباشرة ضمن الشرط المحدد. 


269 ل لالد 








. لعرض البيانات التي لها قيمة ( نعم) لحقل 
الجنسء أكتب النص (نعم) '# مستطيل 000 | معلومات الطلبة | معلومات الطلبة 


المعايير للحقل ظ ظ 
بير ظ ظ جا 








7 ؟. انقر على زر (تشغيل) ضمن مجموعة 
(النتائج) من شريط (تصميم) ليتم إظهار 
3 النتائج مبياشرة ضمن الشرط المحدد. 






ا قيمة الرسوم المنلوية . | دسل اكد زر طييية عوط اسم الصلت 
,١‏ 990,000 محمد حامد التجدي 


1 اسعدر طاد البحرى 


د.أ 140000 2 مرسّد علي الكرمي 


7536 





. لعرض البيانات التي لها قيمة ( لا) لحقل 
الجنس» أكتب النص ١‏ ( مستطيل 
المعحابير للحقّل. ز! لسغ اه إبي 






اتنس 
معلومات الطلبة 


قيمة الرسوم المطلوية 
معلومات الطلبة 


ْ 











؟. انقر على زر (تشغيل) ضمن مجموعة 
(النتائج) من شريط ( تصميم) ليتم إظهار 
النتائج مباشرة ضمن الشرط المحدد. - 













ند انتقل الى ( عرض ا لتصميم ) للا ستعلام كم ١ : ١‏ ا 
2 2-77 5 5 أ ثانوية العامة ثيقرة مر المطلوبة تاريخ الولادة 
ادخل المعيار على حقل تاريخ الولادة ليصبح 'معلومات الطلبة |معلومات الطلية أمعلومات الطلبة معلومات الطلبة 

د / عإد/ 0 0 0 ْ | ْ ' ْ 
(55//7) للبحث عن كل الطلبة من ظ ١‏ لقوك ‏ 


"8و */*" علنا 


مواليد عام 8 - 





- تاريخ الولاد|.- التي | ,كي لجع لسطليا :مل لكيل: طيية عب" سم الطلمين .01011111 ؟. انقر على زر (تشغيل) ضمن مجموعة 

03 7 ,| 990.000 محمد حامد النجدي 1 ١‏ ' 5-6 3 00 

4 ف 1 لسلس ب 0 (النتائتج) من شريط ( تصميم) ليتم إظهار 
النتائج مباشرة ضمن الشرط المحدد. 


«* 
3 





يمكنك برنامح ( قواعد البيانات) من الاستعالام بتحديد أكثر من معيار على أكثر من حقل مثل: الاستعللام 








عن تاريخ الولادة وأن يبدأ الاسم باسم محمد : 
1 اكتشل١‏ عرض التصسه» 2 ١:‏ حا احم ش: 
١‏ إلى / سمل ( لالاستعلام ثم سم الطالب _. طريقة القبول معدل التنوية العامة قيمة الرسوم المطلوية الإفسير __ ! | تاريخ الولادة 
صخل اتعياز على حتل تابح لوالا لشي ا اا ا 00 01 
0 لس 3 | 5213 3 
(*/*/1988) للبحث عن كل الطلبة من -- دعا بذك 
موالبد عاد ١94/‏ وأدخل 1 وي ”7 على 


(النتائنج) من شريط ( تصميم) ليتم إظهار 
النتائج مياشرة ضمن الشرط المحدد. 








00 


- 
0 


ثم 


9 


اللا لا 


لك 
>< 


خ 
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'. تسري طريقة تحديد المعايير للأرقام على الحقول التي لها نوع بيانات (عملة) أيضا. 














.١‏ كل المطلوب هو كتابة قيم ‏ مستطيل المعايير أسفل أسماء الحقول بينما يقوم البرنامج بتصحيح 
طريقة كتابة المعيار بوضع القيمة بداخل عالامتي تنصيص مثل: ( عبد الله )؛ أو إضافة كلمات 
إلى قيمة المعيار مثل: (' «س' ©1.11). 














( تهارين ) 
. افتح أي قاعدة بيانات موجودة على جهازك: ثم أنشئ استعالام على أحد الجداول التي تحتوي على 
حقول بأنواع بيانات: (رقم: عملة؛ نصء تاريخ: نعم/ لا) أو أنشئ جدول إن لزم الأمر؟ 
؟. شغل الاشتسهووأولة دين كنيد ١‏ 11 .)اتيف ا لناليناتاتالمسشلة بالجدول؟ 
*. ابداً بالاستعالام عن القيم الرقمية والنصية؟ 


:. ابدأ بالاستعالام عن قيم الصواب والخطأ لخانات الخيار (نعم/ لا)؟ 





. ابداً بالاستعالام عن التواري+خ؟ 
















































التعديل على تصميم الاستعلام وفرز السجلات وإعدادات الطباعة 
التعديل على تصميم الاستعلام 


يمكنك ‏ أي وقت التعديل على تصميم الاستعلام من حيث تغيير الحقول أو تغيير الجدول الذي تم 

التصميم بناء على حقوله أو حذف أو إضافة حقول وكل هذه العمليات يتم تعديلها على (عرض التصميم) 

الخاص بالااستعلام: ومن هذه العمليات: 

.١‏ تغيير الحقل المصدر: انقر على مستطيل 
(الحقل) الخاص باسم الحقل المراد تعديل 
الحقلالمصدر لتظهر قائمة بأسماء ا لحقول؛ 


: 00 














معدل الثاتوية العامة 
طريقة القيوف 

كلمهة العسر 

رسوهر القساعمة المعة 
الحقدس 

حتت المساحعات» القضققىت 
قيمة الرسوم المطلد ‏ 
قيمة المبالغ الدقوعة لكا 






المبلع المعبقى َم 


قيمة الرسوم المطد 
قيمة المبالغ الدقوى 





؟. لإضافة حقل: انقر نقراً مزدوجا على اسم 
الحقل المراد اضافته لعرض (الاستعللام) 
من قائمة حقول الجدول ؛ أو انقر على أحد 
المستطيلات الفارغة لتظهر أسماء الحقول؛ 
انقر على اسم الحقل المطلوب. 





“. لحذف حقل: حدد الحقل المراد حذفه؛ ثم و ل 
اضغط على مفتاح (©]©1(©1): ثم اضغط ْ 


على مفتاح (1:171©1) ليصبح عموده فارغ. 












معدل الثاتوبة العامة 
معلومات الطلبة 


اللتتهاة لوانتن - 11110100 


# رقمر الشعبة 










# رقم المدرس ْ ٌْ 6 :. لتغييرالجدول المصدر: انقر على مستطيل 
امور لاوس 1 مك عرزي 
عتوان المدر | كتتقسماست (جدول) لتظهر قائمة الجداول التي تم 
؛ رقمر اتلمدرس 
ظ الوقت التصميم بناء على بياناتهاء ثم انقر على 
استتال ا ا د عو 
تلط لال اسم الجدول المراد تعديل الجدول المصدر 
الحقل: | رقم المدرس رقمر الشعبة رقمر المادة انعد 
الحدوك: | الاو [#*]| الشعب الدراسية | التشعب الدراسية اأفعد لك . 
فرز: 
اماد لسر | 






7 مررعحعع0 أثمورهخع1!) 











ركهمر المادة 
التشعب التراسرية 


لوه ان 
ليه التنراكسية 

















) ) على مستطيل الحقل لإظهار إشارة 
(صح)ء؛ ليتم إخفاء الحقل 4 حالة التشغيل. 


١ 5-8 


1 الت 








رقمر الشعبة 
النشعب الدراسية 


انقر على مستطيل (فرز) 
أسفل الحقل المراد فرز بيانات الجدول بناء ‏ » 


1 


على قيمه؛ انقر على طريقة الفرز المناسبة 
) 4 


1 








أو انقر زر الفأرة الأيمن على اسم الحقل 
لتظهر قائمة الخيارات ومن خيارات الفرزء 
انقر على نوع الفرز المناسب ليتم تطبيقه 
مباشرة. 





14 عياء تسقبعيقى, عتاهصل تحسفشياة الى 98 
عوامل تصفية الأرقام 


يُمكنك برنامج ( يانات) من طباعة الاستعالام وإعداده للطباعة مثله مثل الجداول والنماذج » ويته 


.١‏ انقر على زر ( ) ثم انقر على خيار 
/ ) ثم الخيار ( ) ليظهر مربع سندادة 
حوار ( 1 / خرى قبل الطباعة. 


| شناعة سربعه 
498 إرسال الكائن إلى الطابعة الافتراضية مباشرة 
بدوبا إجراء تعييراناء 
| معاينة قبل الطباعة 
| معابنة الصفحتات وإجراء تعييزات عليها قبل 
طباعتها. 





: لالمعم 
02-1101058 ععطاوبة 
:2711 
[] طباعة إنى ملف 






© الكل عبدة النسق: 201 
الصفحات هن: 00 [لى! دعت ') ١ 5 ١‏ 

3 التزدذ ١‏ #اذمج التسخ 
9) السعتل (السجحلات) المحددة 1 1 














5. افقر على زر (إعد 
(الطباعة) ليظهر مربع حوار (!: 
ا ل ا ا ب ين . 


اد) من مريع حوار 


لمطلة بد س اللازرد ). 7 
ب. انقر على زر الرغبة ‏ طباعة العناوين ‏ 2 
أم 1 





12 حبر متحت معن 6 
1( 1 


3 انقر زر (مو فق) لتثبيت خيارات الصفحة 
وظهور شاشة شكل الطباعة. 


0 1 1 


نر افق 36 
١ 7 8‏ 






1 الة 0 





1 اقلت تعوتسه و امل ١‏ معاي يات ظ 


دنا #نيها جضها 


عم مك اسيم ف ا 





> 7 اط |) 


[ ذقتر ملاجنت تعش )ثيل 2007 واطفيحة‎ ١ 





ا 0 
















الطابعرة هوامش (ميليمتر) 2 


أعلى : | 5.ه؟ 0 


الارسّم: || 
انالك لمعن ادع 0 ا 0 
المولاع: مغين< || 2ه 0015 7 ( 


طباعة العناقين 
تموذج منغسم 
طباعة النموذج فقط 


طباعة ورفة البيانات تعط 


". انقر على زر (خصائص) من مريع حوار 
(الطباعة) ليظهر مريع حوار (الصفحة). 

. حدد اتجاه الطياعة ( 

. حدّد حجم الورق المستخدم #ي الطباعة. 

ج. حدد الطابعة المستخدمة. 


أى م د ناوه و0 هدذ!؟ الا أأمدن؟: 
: ميق فييك “أده خلال مو معدا ايا ١‏ 10100010010 210 
77 .ث م 4 | شين ) 22 ا ٠‏ علاية 99 ٠ ٠‏ 6 . ت ير 


| 
1307/2009 استعلام2 
اسم المدرس ركم الشبعية 
خاكد العذلي 1 1 
خائد المدني 3 1 
مح عبدالك 1 2 





| أدوات الحد 











اياك جو الات 1137 
دذباعة 
عتدلد الطابعة وعد النسخ وخيارات الطباعة 
الأخرق قبل الطباعة؛. 






طباعه سريعةه 
إرسال الكائن إلى الطابعة الافنراضية هباشرة 
بذون إجراء تعييرات. 


7 1 ا ا 


طباعتها, 











2 


م 


ا 


- 


ب 
وبي 2 


01 











يت 


© ألم مرهمءء011 


5 
١ 





00 _ 





ا ااقلى عل زى ( ) ثم انقر على خيار 
) ) ثم الخيار ( طباعة) . 
5 كد33 خيارات الطايعة: 








85 5 ب غنوم عغملااهمة غأمووت | 1 موعة5 : 
ا. اسمالطابعة. سكوف ل]طباعة إلى منف 
ب. نطاق صفحات الطباعة (من .. ا ). انق اسع 0 ا 
ج. انقر ( ) لتنفيذ الطباعة على وسبعه من [__إنف: لا لزنن | تل ] :. دمج النسخ 
8 0 السجل (السجلات) المحددة 
الطابيعة. 


سسا ل يا 


.١‏ افتح أي قاعدة بيانات موجودة على جهازك: ثم افتح أي استعلام ب عرض التصميم؟ 
؟. ابدا بالتعديل على تصميم الاستعلام كما يلي: 

أ. غيّر الحقل الأول بأي حقل آخر من نفس الجدول؟ 

ب. احذف آخر حقل من حقول الاستعلاه؟ 

ج. قم بإخفاء الحقل الثاني عند عرض أو تشغيل الاستعالام؟ 

د. افرز بيانات جدول الاستعلام ( ) بناء على ( 5 
؟. شغل الاستعلام ‏ كل مرة تقوم فيها بالتعديل على تصميمه للتأكد من تطبيق التعديل؟ 
5. غيّر نوع الضرزإلى (3 ) بناء على (ال-  )‏ عرض صفحة بيانات الاستعلام؟ 
ه. احفظ التغييرات على الاستعالام ثم أغلقه ؟ 
5. اضبط إعدادات الصفحة كما يلي: 

أ. الهوامش: ( ظ ) 

ب. اتجاه الطباعة: (افقى)؟ 

ج. حجم الورق: (+14/)؟ 


/ا. اطبع نسختين من جدول الاستعلام؟ 





إنشاء التقارير وإغلاقها وفتحها 





التقارير: هي الطريقة الرسمية والمخصصة لطباعة البيانات لأي قاعدة بيانات يتم إنشاؤها على البرنامج: 
ولا تسمح شاشة التقارير للمستخدم من تعديل على بياناتها وهي فقط للقراءة والطباعة فقط. 





إنشاء التقرير (7016ع1 عزدوعنرن ) : 


". الخطوة الاولى: 
.١‏ انقر على زر [معالجالتقارير) ضمن 
مجموعة (تقارير) من شريط (إنشاء)): 
ليظهر مربع حوار ( معالج التقارير). 

أ اخشكر اسم الجسوق أو الاأستفالام المراد 
إنشاء التقارير بناء على حقوله. 

ب. حدّد الحقول المراد إدراجها على التقرير 
بالنقر على سهم الإضافة. 

ج. انقر على زر (التالي) للانتقال إلى 
الخطوة الثاقية. 

















ل ا 0000 


2 كم الح ص قت سمب 62 


ل] تقرير فدرغ 
ظ يأف محائج التشارير اسعوين || 


لاتفودع قرع ١‏ ! 


: 200 ا كَ 








1 عه تيف "1 : م ١‏ 
عن شف ةا فكع[ :ىا ١١‏ الع رح . كاف لطا 2 الفا ل كنا قا 222140 185 لس ادها 












؟. الخطوة الثانية: حدد الطريقة التي تريد 
عرض البيانات عليها وذلك حسب الحقول 
أو الاستعالام الداخلة 4# تنفين التقرير؛ ثم 
انقر على زر (التالي) للا نتقال إلى الخطوة 
الثالثة. 


مما شى الطريقة التى. تريد بها عرض 
البيانات؟ 










رقم الطالب. اسيم الطالبء؛ الرقمر الوطنى. 
|إدولة الولادة: العبوان. التختصص. تاريخ الولادة: 
'||اسمر الامرء معدل الثاتوية العاعة؛: طريقة 
|[الشبول. كلمة السسمرء رسوم الساعة 
|1 المعتهدة؛ الختنس»: هذذ الساعات التمسحلة. 
| أقيمة الرسوم المطلوبة: قيمة الهعبالغ 


ا الدقوعة المبلغ العهتبقى.. رقم الشعبة:ء رقم 



























“*. الخطوة الثالثة: حدد مستويات جمع 
البيانات مثل التجميع حسب الجنس ؛ ثم 


















: أدولة الولادة. العنوات: التخصص. تاريخ 






وه ٠‏ -- ههه عه ٠.‏ 32 .م تاربخ الولادة /, | الولادة: اسكر الاهمرء معدل التانوبة العامة 
انقر على زر (التالي) للا نتقال إلى الخطوة > اسه الام | أطريقة القبوذء كلمة السرء رسوم الساعة 
معدل الثاتوية العامة |المعتمدة: عدد الساعات التمسحلة: قيمة 


الرسوم المظلوبة؛ قيمة المبالة الدقوعة, 
المبلغ المسبقى. رقم الشعبة؛ رقم المادة: 
, اسثر العدرس 


طريقة القبولك 


الرابعة 





قيمة الرسوم المطلوية 
قيمة المبالغ الدقوعة 
3 لا المبلغ المتبقى 


7 ءمعرحعع6 أثمورهءع ه1١01‏ 














000/0 1011--52-7 








4. الخطوة الرابعة: حدد حقول فرز البيانات ‏ (1111117 
تصاعدي أو تنازلي؛ ثم انقر على زر (التالي) ما هو ترتيب الغزز ومسلومات الششتص النى تريدها لسجلات التفصيل؟ 










رو 1-0 7 يمتيع ظيو سي ا حي يبتع حفود كجد أقضب. زد 
2034 ءِ - . .- 00 م . تصاحدي أو تنازلى . 
الانتقال الى الخطوة الخامسة. 1 00 
دده 00 : 
م 
الود حم لمعم ممم عبصا - 
ص3 2 لصاح«ديى 
ع ع سح 2 
-- -- 2- يب | << 
ور 5 0 أسمسووسىم لاا 3 عد به 
_- د 5-5 
22 | 5 
2 م 0 تاريخ الولادة - 
, 6 0 اسقر الثاهر 
/ #- محعدلف التانوية العامة 
ل 0_3 طريقة القبول 
١‏ 304 0 كلمهة 
"جه 4 56 





رسوم الساعة المععهدة 
عدد السشساعات القتسيحاة 


بد احسصمهد مضه نويد سس مودس بررء 


معالج التقارير 





ها شى الطريقة النى تريدها لتخطيط التقرير؟ 

ه. الخطوةالخامسة: حدد حقول شكل 
التخطيط واتجاه شكل الطباعة:؛ ثم انقر 
على زر (التالي) للانتقال إلى الخطوة 








السادسة. 
رج خيحة عيبي بوي عي حون ديه 
كافة اعحتقول. 
5. الخطوة السادسة: حدد نمط الطباعة 007 
المطلوبء ثم انقر على زر (التالي) للا نتقاك لكا نا لمم 
إلى الخطوة السابعة. ا ْ يون 


قأكالا عبنم دارا 
















ما هو انعنوان الذي تريده للتقرير؟ 


ججح جو ووه وود عنواع 7. الخطوة السابعة: أدخل اسم التقرير؛ ثم 
نقر على زر (إنهاء) لمعاينة التقرير. 


هذه هى كافة المعلومات القى يحتاج إليها المعالج لإتشاء التقرير. 


هل ترعغب فى معاينة التقرير أو تعديل تصميمر التقرير؟ 





لوم و سم لوو وممصم سمه مم مس مم صم عد ممعم ل مم من و سمو ع مو عمد مم عم و ون جمد مول مل جح مجو عه نجه م جم مو مه جم ل ووه ماود و مجو ف فود لجل 


() إمهابنة التفرير. 


ممم ممعم وم ممعم موصو ممم عو ممه ووم ممم م مو مم سوم مو عه ممعم د ممم مو وه ممم م هجعن ممم وو جو مو وجو ووم مم وه مجج ووو مجو جو بجو وو و مه 0 




















القذء © 
إقانا 
7 


ك - 
2 م0 





4. سيظهر التقرير 4 حالة المعاينة على 000200 ا 2 قي 


لح م ا م 


” 


د الا 


٠ 


9 
ع 











اضغط على مفتاحي(0]11+18)) معاء 3 
ليتم إغلاق التقرير وظهور اسمه على 
قائمة الشاشة الركيسية ‏ تقاعدة" النياتات. 


44 





8 الشعحب الئراسية 
لع استعلام؟ 


الرسوم الدراسية 01 ٍ 
الرسوم الدراسية : جَدوَك 


ص 





انقر نقرا مزدوجا على اسم التقرير من قائمة (كافة الجداول) لتفعيل التقرير. 0-6 


لتكبير 1 لتثقر نر 2 حالة ا لى 1 مساك : فقط ا 4 نقر على أي مكان من التقرير ليتم تكبير الحجم مياشرة. 














7 رر ج06 ]0606© »011 


(ملاحظة ) 
التقارير هي الكائنات الوحيدة من كائنات قواعد البيانات التي تظهر آي وضع المعاينة قبل الطباعة. 


( تهارين ) ظ 


١ افتح أي قاعدة بيانات موجودة على جهازك: ثم‎ .١ 
قاعدة البيانات المفتوحة ؟‎ 


.١‏ قم بمعاينة التقريرء ثم أغلقه؟ 


٠ق‏ © عجوهء” 


سن رار 





باستخدام المعالج على أحد جداول 




































, 2 فى عدن ]م 4 7 10 
5 1 2 امم يذه ١#‏ د 01 ١‏ | 3 
ب17 نم : 1010 1 »” 3 7 5 و 
4 1 مح ده مدا أ الييل 2 : 0 
1 كن 1 ب 1 ”2 
...الله - 2 د يب 1 5 5 - 
75 يي و 9 ج - 
2217 ؟, 98 ٍ 





يتدج عن إنشاء التعرين ياس تكداغ اللمائج راس وتدييل تلقائياء وقائبا غناي رن (الزاش)اغيازة هن حصن بَرَننًا 
التذبيل عبارة عن تاريخ وأرقام الصفحات» وللتعد عم غرير اتبع الخطو 


.١‏ انتقل إلى (عرضن التصميم) الخاصصس 
بالتقرير. 
؟". لاحظ وجود قسم لرأس الصفحة ورآس 


0 


ا 110 
























لس :2 !”| 211/121 03117111717 لوال "١‏ 7 ]0779:9711 بر جبووين حر رح مووي حصيومي جابوج رت دن [ري اا 
5 لس - : 98 لكك لسلس سسياء ‏ لسحخسيمم السام 
النت اسغل الشاشة للتد لرقم الوالة لضفل | | | إإممت 
بر وز شك 5 " : 
يم 6 ع ين جم + رهره باح ود جاجد كنع اهو 1 71215 123 زنن + عق ور و مود عير يا 1 ا وار و م وسيم جع 1 مع دعوتت حيق 
: 1 1 : 1100 2 ا و م الن 1 عدم حور 2 ات ويه 








4 
١ 
و‎ 


ا 















ينكد 


*. انقر على مربع النص 4 قسم الرأسء 
ليمكنك من التعديل عليه. 


2 دح 7 0-2 - 
0 : 4 1 3 
3 ل 1 ١‏ 1 
1 111 
فةة 4 ا 
5 2 / 1" 
/ 7 م | 7 عو ٠.‏ 4 4 
2340022 ا ا 0 126 ا 1 2 1 
08 1 1 5 5 000 006ص 7 


١ | 0 1 3‏ سي 10 وس . 1 
1 ا 4 الث 9 7 31 0 97 ل 0 10 لعا كن 
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[- لاك زوع 710 امي[ 7" له؟ ام افزمازاد ا غ1 ع 


ا شت فسن اكراه سين و ايلا 

أ. بتعديل النصص بالكتابة عليه ليتم 
التقيسة: 

ب. بالتعامل مع مجموعة (خط) من 
شريط (تصميم) لتغيير نوع الخطء 
تغيير حجم الخط؛ تغيير لون الخطء 
تغيير لون الخلضية: المحاذاق وشكل 








ه. انتقل إلى (عرض ال: 
التعدبالات. 





دولة الولادة الرقم الوطني نم الطالب 


المعودية 1221434 محمد حامد فنجدي 


السعودية 12607 غير عايد البحري 


لتنا 
اي م ر 


للا 


5 


! 3 يذ 1 اسحبالمربع بالفأرة مع الاستمراربالضغط 
ا على زر الفأرة الأيسر إلى حين الوصول 








؟. لتحديد كل المربعات: اضغط على مفتاحي 





و ظ رقة: انقر على الحقل 
الأول نقرة واحدة مع الضغط على مفتاح 


٠ 1 313 3 : 2110 0‏ 
تفخصيل هعلوهعات الطلبة 






د || 00 || - || 39-- عردرت 6 : امم هف 7 اخروك حر لله ع وه 000 1 ١‏ اقش 5 ري ربد الصفادة / 
(011115) ثم انصر صلق الحفل الثاتن اإلى ا ا اا ال 
ِ . نا .- 53-2 - اا الى 8 تككير ات 5 لبايك 8 ١ 1 5 5 5 05- ١‏ : 0 
أ ١‏ || | 0-0 0 للبببببييبببيبييسس بصع 
ن يتم اختيار الحقول المطلود - لل > لمي | | _ | برإسم| تضق | 


مع الاستمرار بالضغط على زر الفأرة 
الأيسر ابتداء من منطقة فارغة: ثم حرّر 





.١‏ انتقل إلى ( ) الخاص 
بالتقرير. 
". حدد المربعات المراد تغيير موقعها. 





2 للموقع المناسب. 














4. حرّر زر الفارة لتتم عملية الانتقال مباشرة. 


تغيير نوع فرز الببانات (عم17' وسناءزه5 عط) ععوسدطان ) : 





لتغيير نوع فرزالبيانات الذي يتم تحديده عادة # مرحلة إعداد التقرير » اتبع الخطوات التالية: 

1.“اختضل إلى (مرضن التصميم) الشاصن-. . 817 أ سس سسسب سس 
بالتقرير. سه 

؟. انقر على زر ( تجميع وقرز) ضمن مجموعة 
(التجميعوالاإجمالي) من شريط 
( تصميم). 


1 


7 ءعرجع»0) ثم ورم ع11) 













وفرز | 
التجمبع والاجمالى 


+ امن ا جو سه مس مسح ما مو حص > 72-18 7077>+17454<+<1>40241313<1<31+ذ<1>1<1><><1<1<1<1<413< + + 1 1 1 زذزذ|[|ذذأذ|ذآآ#1ااااااا ااا ااببببئنئئ: ا اا 77ب 7 عةسيه 





ال ا ا 


الالو لزنن 
ْ 


ا (!| “. لتظهر مساحة تحديد عناصر الفرز أسفل 

الشاشة. 

أ. انقر على خيار إضافة فرز لتظهر قائمة 
أسماء الحقول. 

ب. اخثر الحقل الجديد للفرز. 

ج. للمزيد من خلايا الفرز للمستوى 
الثاني والثالث والرابع » حددها بتنفس 
الطريقة. 








قود حسبب اسم العقاقب * عع وضع الأيف دأئنن * ؛ أتثر # 





تاريخ الوللادة 
| إامصحدلف الغقاتنوية الحات 





5. لتحديد اتجاه الفرز (تصاعدي/ تنازلي): 
انقر على خيار الفرز بجانب اسم الحقل 
لتحدد 4 الحقل النصىي من ([..ي) 
والرقمي من (9..1). 







الى * مع وضع الألف لأعلى ١9!‏ اكثرم 
4 | مع وضع الألف لأعلى 
جي] مع وضع الياء لأعلى 






























7 رروخع0 أزرومرو؟»ع1) 






ه. انتقل إلى (عرض التقرير) لمشاهدة تأثير 
التعديالات. 


( تهارين ) 


أ. أققسية تقرير على أي جدول من جداول قاعدة البيانات يحقق الشروط والتنسيقات التاليه: 














أ. يتضمن التقرير كل حقول الجدول؟ 
ب. تخطيط التقرير: (مجدول)؟ 
ج. اتجاه التقرير: (عمودي)؟ 
د. تنسيق التقرير: (ملون)؟ 
ه. فرزبيانات التقرير (تنازليا) بناءً على الحقل الأول؟ 
؟. عدل على تصميم التقرير من حيث: (تنسيق مربعات ونصوص الرأس والتذييل)؟ 
. عدل على تصميم التقرير من حيث: (تنسيق مربعات الحقول)؟ 
. غير ترتيب حقول التقرير؟ 


. قم بمعاينة التقريرء ثم أغلقه بعد حفظ التغييرات؟ 






5. غير نوع أو ترتيب الفرز بناءً على الحقل الأول من (تصاعدي) إلى (تنازلي)؟ 























ل" 27 ١‏ 1ح يدت 8 ١‏ 
1 1 “بجر - ل 3 10 2 5 "7 4 : بسع 
01 0 0 1 3 
3 5955 سس © م الال م 2 
1 5 لع 1 | نا؟ + ا , 1ه 
١‏ أذ 5 3 ١‏ || بعم ىًْ : إ ! ١|‏ . أ 0 لاا > 00 7م 
8 إلى (عرضم 5 سميم) صن اللواابببببوببب بام 2 ا 0 : 5 ىا 
بالتقريرء؛ ذ ثم انتقل إلى مساحة التذييل الكل إخمير ذلك ||[ حدت. || عياتهت» || تتنصيق وه 
[نص5ة3 ْ ع 
. 3 مصدر حنصر التجكمر 0 يولم ' 
على الصفحة. ١‏ 9086 ودمه 
ا افد الحصسازلك الحسعسرية يلقاتى 
| عند لس سا : !]امن م 1 1 
. 4 1 1 05 المحصس سس حاداقي 
الحمّلا ) , 00 باس ل يبيب يي فج _ م[ تسبيهية توضيحية نورقة البيابات _ | ا 
ع 9 لى / : 1 قم الملانا : 9 . سيم | 
مسو 1 مسسحناية مايه : | ١‏ | 423 لسبهر | ١‏ 0 / 
“7 74 .30 تتييل الصفدلة » | 1 2.اسيهر إلا 
6 نقرا 7 لتظهر تمه أ ١‏ | 101 .)سيور ا 
مردو قان لالتحيين! 6 | (لبنامه0- )| - || اأنصط اتختفية |شيقاف | 
تنبو مر حي روج عي رين كوا ار ان سف تو 70 الزن / ال نون اتخنسية ععععععع ا 
7-3 د / و أبصط الحدهد شقاف 
خصائص الحقل. 03 |- ||إعرض ابحدود أشعري د 
ا ١‏ الحمود 2009009 ا فوفلم 1 
َك | تاتير خاص عنسمطح 
| أشبوظة التعزير إيلا حبؤالي» ‏ 
| اسيهر انحط | آنا دالمزمكم 
اسعحاداة السصى بتتببازر 9 ابو 
أعمرض الخط ادي 
اتسبيطفير الخد أن و 
1 نا 
انوت أصامى ا إ 6 
تياحد الأسطر ١5‏ 
ارنياط تشعيي حوةا 
يه ||اخرص. كارتياط ند دب 6 ارتباظا تشيه 
نمحطة حخطوط التبكة الأعدى 
ينمط خطوط الشيكة لأسفلق يك 
دمط خطوط الشيكة لليسبار اجاج 5 
انصط حختطوط انشيكة لليمصين شبقاهف ك0 
لون تحفوط الشيكة | 2000000 
عرض +طوط الشيكة لأعنبى |1 نقطة 
عرض خطوظ التشيبكة الأسيقل |1 بقصة 
عرعى خطوطة النتبيكة لليسبار |1 تغقطد 
عمرضص, خطووطظ التسيكتة لليهين, |1 بعدده د 





؛. سيظهر مباشرة مريع حور (2 
لتعبيو): 
أ. امسح النص المكتوب. دم 
ب. ابدأ باختيار الكائن اراد تنبيته كتدييل. | [111/1191915:119151911913[71111] كك | صحد 
اتن غللى زر( مواطق) اليم |اقاكاق الكريع 













<قائمة الحقول > عرس يررك زر و ا 0 














جه ا 08 ع تسمية:ة ”7 رعق نومع متمدععاقم 

و لعودة لصفحة الخصائص. رقم الطالبي_تسمية معع م امع اروم [1جوءع ١]‏ 

اسم الطالب_تسمية مع ةمعدم ”زم ارمع" 

|>9)| 72]. كي اكد الزقم القطيى. ليها عه المع ممم ممه 
1 دولة الولادة_تسمية كعومة حا مواوع ناننه|ا 


ورمع إإع|بببماام 
بات العامة ابناماامض امه 


العنوانا_تسمية 
التخغخصضصض_تسمية 













|_تداجع _ 2< ”2 


|+ا | |»* واسداه اساس اع > | ها مها ابل | نصسق_ | تعليمات_ 





كمروء (ج) 
5 رومع 6 (+) 

ذالاذت 3 

ثوابت لا 

عوامل تشغيل لا 
























يُمكنك برنامج (قواعد البيانات) من تطبيق عمليات حسابية على حقول التقرير كما هو الحال 2# النماذج 


والاستعلا مات» وذلك بالعمل مياشرة على مربع الحقل وخاصية ( مصدر عتصر التحكم) ؛» ولستبعياد 


تت الور برو بروس 

سج و > ب سسسب ا 
| فيعة الرسوم المطلوية 8 
| الاسفر . فيمة الرسوم الحد اق 
امصدر عبصر التحكم عر المطلوية 
ااننسبق عهلة 01 
الهدازل العسيرية نلقاني : 


.١‏ انتقل إلى (عرضن التصميع) الخاص. 
بالتقرير. 
. انقر على الحقل المعني نقرا مزدوجا لتظهر 








أمرلي - 
اسسيق البصص نس عاني 
034 2 ابه 0 مه | سمشية وصيحية لورقة الميانات 
قائمة خصائص الحقل. أ - || لعرص هيم 
| الإرتساع 5 .اسم 
امه 9 2 الى 2 2 
". اثقر على خاصية ( مصدر عنصر التحكم) كسم ) 
عععجججع 
مسح سا ل ع سه ل 


شم افر عا م لبي 0" 


ينح شك ! ٠‏ : 00 . صياث 3 || متكد 34 
[7[)56] منشئ التعبي, سيظهر مباشرة مريبع حوار ( 
منشئخ ل التعبير). 


اد قيمة الزسوم المطلووه 





إلخاء الأمر 

خوحع 1 

]خا -|/|* أذ |<اء|< !<> إدمة| »هت | +منة] مكنا ال | لصق | تحليمات 
اليو 127711 > 


<قائمة الحقول > ا ماع ة لمعم جاءممع|مد” 
نسضيقة 1١”‏ > | | ورعق ارمع هلمع دعاقم 
رقم الطالب_تسمية وتاعق "امع رع مم لامع 
اسم الطالب_تسمقية عق انوع ارام :زوق ارمع * 
الرقم الوطني_تسمي ماع ق | "امومع علممع عع 
دولة الولادة_تسمية دعسيو مقت ووادوع دابننماا 

ومع | ةابمنواام 

ماعلا نويزم ااام !0ه | 























أ. امسحالنص المكتوب وأكتب إشارة 

ب. انقر على الحقل الأول. 

ج. انقر على العمليات الحسابية والمنطقية المناسية. 

د. انقر على الحقل الثاني. 

ه. لاحظ أن العملية الرياضية ستظهر 
مباشرة بعد إشارة ( -). 

و. انقر على زر ( موافق) ليتم إغلاق المربع 
والعودة لصفحة الخصائص. 












|| 2 ره 
“زعدد الساعات المسهجلة] * [رسوم الساعة المعتمدة] - 


-لنا* زه إعكادلة إقمم نه إعمنزعف [ذ) | نصق 


اسم الاتر_تسهمية 
صعدل اللانويلة» العامة وي 
رتاه عل م8 
عاجاكعم ]1 رع لم8 
م|ب اك عل م8 
كال ابابا عل و8 
كأو”/ة|“أنودم6 
ومكمد ممم عمق |( 





رسوم الساعة المعن 


قيمة الرسوم المطلوبة 
د 990.000 10 


عدذ الساعات الب الجنس مسوم الساعة المحتمذة 





قيمة الرسوم المطلو إلا 


ل>] 


د.!. 99.0010 


لع] 


دا. 45.112 ه. اتتقل الو (: قرير) لمشاهدة تأثير 


التعديالات. 


د.!ا. 84.110 


لعا 


د.!. 140.000 10 د.!. (0)01). 14 


لأا 


د.!. 18.0000 


وال له كم 5 ها 1-00 21 نم 
: 4 51 1 آل 11 21 . 1 1 3 
00 | سردا 4 3 6 ا 
5-5 3 0 : 


لسد 
1 ا © 3 5 7 


ته 








27 ني عدو ود دمو 


0 حار لبوق سبو دن سوال اللبي حي ال وو صر حي ار 
ومنهار ال شوو سد ل د رس وذلك بالعمل 
ابر منص كم ) : ١‏ 


.١‏ انتق ل الى (عرضن التصم 
بالتقرير. 


م) الخاصس 


. انقر على الحقل المعني نقرا مزدوجا لتظهر 
قائية بعضاكصى الشفل. 
2 انقر على خاصية ( مه در عتصر النتتى ( 


ثم انقر على زر (...). 


د . 
أ ىا ببح )> ١‏ 
5 ل ) الا الاك لقااوة اع 
-- شتعتة ! طروت اناوه 


+[ :| ؛ا* لء |ع|>|< > [أقمف| عه إعمنا عن دل سم ١‏ 3 
لمراناة ل معاد ساس عدا عد ُ 5 4. سيظهر مباشرة مربع حوار (: 











جداول لغ | | < قاكمة الحقول > مع “امم عمم ممح |إموظكه . ): 
مععة امع ءرعلمع هاقم ود 
معت أنامو ]رع عمم[رمعءةء؟ ع 5 5 
معوة امع انامزة رع ا. امبسح ال 2 . 9< 
مععة امومع ءعملمع مارم 


ب. ابدأً بالنقر على قائمة المجلدات (دالات) 
ثم مجلد (دا منة) لتظهر أسماء 
الدوال 4 القائمة الثالثة. 











7 مرععع2 ألوروءه001 



































5 د ج. انقر على اسم الدالة من القائمة الثالثة 
51 ) 6 
د. انقر على مجلد أسماء الجداول (جداول) 
ثم ( 1 
ه. انقر على الحقل المراد إنشاء الدالة بناء على 
بياناته (رت ). 





0 0 :كلل لهك قله 2 
(ومجء )اسه 





. لاحظ أنالعملية الرياضية ستظهر مباشرة 
و لا حظ نل لعملية لرياضية ستظهر مباشرة 00093 0 9 
بعد اشارة (-) 


. 3 و ( [رقم الطالب ]![معلومات الطلبة] ) انام ا 

٠.‏ وو 9 -- 9 با ل 

ز. انقر على زر (مواقق) ليتم إغلاق المربع عه 
| تداجج _ 


>0 أل وروءءع011 











والعودة لصفحة الخصائص. 
ه. انتقل إلى ( نرير) لمشاهدة تأثير معلومات |الطلبة | 
ا 5 
التعديالات. اسمةه المدرلين © 
الرسوم الدراشية 60 
الشعب الحراشسية ل0) 
معدل الثانوية العامة 0 
عندما تخنتوي المطلية العسابية فلن أكخز من عيفية ( )؛ يُفضل استخدام 


الأقواس للفصل بين العمليات المختلفةمثل: )١١١(‏ - ". 


.١‏ أنشئ جدول ببيانات الموظفين بشرط أن يحتوي على حقل باسم ( ) وينوع بيانات 
(عملة)؟ 
.١‏ أنشئ تقرير على الجدول من نوع (مجدول)؟ 


) لحقل ( :5 








2 م و 
0 . 


حفظ التقرير وحذفه والطباعة وإعداداتها 


3 





007 
مي :3 


يتم حفظ التقرير الذي تم إنشاؤه تلقائيا بذ آخر خطوة من خطوات معالج التقارير الذي تم شرح خطواته 
ايا . 


عادر '- 8 
15 5 
9 ادا 
9 95 0 ) 


5 


7 
0 
0 
15 9 
0 
2 


.١‏ إذا قمت بإنشاء تقرير بطريقة أخرى, 
اضغط مفتاحي ( ) ليظهر مربع | 96| 0 | حفظ باسم 


4 
3 
٠. 
4 


و 
و 
0 





22 


ف 


حوار الحفظ. اسم التقرير؛ 
1. أكتب اسم التقرير ثم انقر (موافق). إذا 


تم التعديل على النموذج اضغط مفتاحي 











(1115)) ليتم حفظ التعديالات مباشرة. 4 
١ 9 5 -‏ 
انقر على زر 
: ) ثم انقر على خيار ( ) ثم أكتب اسم التقرير الجديد #ي خانة اسم التقرير. 


1 أغلق التسوين انا كان سقدوهيا باسك هدر 
مفتاحي ( ) لتظهر فقنط قائمة 
أ ظ 6 

". انقر على التقريرالمراد حذفه. 

“. اضغط على مفتاح ( |) من لوحة 
المفاتيح لتظهر رسالة تأكيد الحذف. 





اسماء المدرسين الوك ا ع0 
|22 اسهاء المدرسين : جنول 


5 استعللامر؟ 


لقنا مسلومات الطلبة 4. انقر (نعم) لتأكيد الحدذف 
تتصوييةا 55 م01 أأمكومع1اا 

معلومات الطلبة ! 

محلوفات الطلبة! هل نررلة حدتك تَعَرَبَر'معتوهات اتظدبة1* تهائنيا؟ 

معلومات الطلية؟ | إذا نقروانعم" ء لن يصبععح بإمكانك التراجع عن الحذف, 





اسماء المدرسيتن _ ا ليسي | 


اسماء المدرسين ؛ جدول 


























00 ' »ع أزورهء ه11 


.١‏ انقر على زر ( ) ثم انقر على خيار 


















١‏ ) ثم الخيار (طباعة) ليظهر معابية طريقة العرض وطباعتها... 
الم صباعة ظ 
مريع حوار ( ). لوا سي سوك كب داهس هاومتت سس © | 
طباعة سشريعه || 
إرسال الكاتن إلى الطابعة الاقتراضصية مباشرة 





ينون إجراء تحييرات. أ 


معابدة قبل الطباعهه 
معايتة الصفحات وإجراء تعبيرات عليها قبل 
طباعحنها. 





النوع: ‏ 11787 هانلاة0 غأموو ]ةا 10 محمد 
الموقع: غ/مم عذملاع66) :]مومعلا 10 50 
تعليق: []طباعة إلى ملف 


"نظاق الطباعة عدد الناس 





(©) انكل 


عدد البسخ: 
6 الصفحات من: |[ أ إلى !1 ْ لزن لل 55 
ةا 
0 السجل (السجلات ) المخددة | 
ى- 








؟. انقر على زر ( ) من مريع حوار 
) ) ليظهر مريع حوار ( 
). 
أ. اضبط الهوامش( 
). 
ب. انقر على زر الرغبة ث طباعة العناوين 


أم لا. 
ع. افشر زر (سوافق) لتنبية الموامض 
والعناوين 


". انقر على زر ( ) من مريع حوار 
(الطباعة) انقر على تبويب (الصفحة). 
؟أ. حدداتجاهالطياعة ( 
). 
ب. حدد حجم الورق المستخدم 4# الطباعة. 
ج. حدد الطابعة المستخدمة. 























د. انقر زر (موافق) لتثبيت خيارات الصفحة 
وظهور شاشة شكل الطباعة. 





؟. يمكنك العمل على نافنة المعاينة كما يلي. 


57 9 مدت الشذة بسحا ١‏ وم _الاك ا إيكا يولي + جلواكة اتميكةة > 
١‏ 1 5 10 22 عيسو عم انرقم نيل #الثدد1 / 





عدم اام عد اج عضن شود سم 2 لاهن يقب 00-6 


امات لقي 1 


25 0 20- 


١م‏ نمب اسم 7 


سم لسر «لم اللتيدنية :ل السرم 









ة التقا د 
م 6 ا 0 ا 
1 57 +4 31 0 


7 اعة 1 حوس سحب عت 
ع كانه ل 34 





( اضغط على مفتاحي‎ .١ 
مريع حوار الطباعة.‎ 

". حدد خيارات الطايعة: 
أ. اسم الطابعة. 
ب. نطاق صفحات الطباعة من .. الى). - 
ج. حدد عدد النسخ المراد طباعتها. 
د. انقر (موافق) لتنفين الطباعة على 

الطابعة. 









0 
| 
لمم 1 اله ات 
| 1 || دمج النسخ 
() السجل (السجلات) المحددة ْ :. 












اسم العدرس رقم الشعية 
أ أخائد العدني 3 1 
3 أخافد المدلىي 3 1 
| ا محمد عيداك 0 2 2 
١ ٠‏ 
]| 
٠‏ 1 





تتحديد الطابعة وعدد النسخ وخيارات الطباعة 
الأخرى قبل الطباعة. 





طباعه سريعهه 


3-1 إرساك الكاتئن إلى الطابهة الافنراضية همباشرة 
ينوت إجراء تقبيرات». 


زج سروس نوم 


الحالة: لإلقع8 
النوع: ‏ 01/87 عغملناعمن ]مدوم ىل!! 1 5800 

الموقع؛: رمم 8غملاعم0 ]مومع ]!! 10 5800 

تعليق : []طباعة إلى ملف 
نظاق الطباعة ا ب سس ع لو اسيم 

(© الكل 


ا 
١‏ 





| إعداذ...‎ ٠ 


7ج 


ب 


1 


2 


انه 


7 


م 


<< 


2 ممروعع0 أزوروءء011 


7 


ل 
0-3 


- 


0 













7 ررعخ»ع0 ازمر وروءء011 








( تهارين ) 
.١‏ افتح أي قاعدة بيانات موجودة على جهازك: ثم أنشئ تقرير على أي جدول من جداول قاعدة 
البيانات؟ 











. احفظ ا لتقرير بعد معاينته؟ 





*. اطبع نسختين من التقرير بحيث تكون إحداها (أفقية) والأخرى عمودية وبهوامش (؟سم) من 
الجهات الاآربيعة؟ 


. أغلق التقرير ثم احذدفه من قائمة تقارير قاعدة البيانات؟ 

















له الا لس 6 








رات" ] رصكوت2] كس 1122لا 


ظ وق 
| الرلف ف ابت لحقضعا 
























0 


هو برنامج مختص 2# إنشاء عرض تقديمي للموضوعات أو لشرح مشاريع 
على شكل شرائح متتالية: حيث يعرض على كل شريحة جزء من المشروع ويوفر هذا البرنامج إمكانيات عالية 
تنسيق النصوص؛ وإدراج الصور والرسومات: وغيرها من العناصر المضافة ؛ مما يمكن المستخدم من تقديم 
عرض مميز ومتكامل. 





























© بعتمعت وتقعايا وسم لد ]للا 
3 ععردام مناءعقة دحسحمكمتينا 
|©] ععهمك؟ ودقعع ابا وص كق ىلالا 
58 »ععاداباا عزيحن با عبعحه صو ألا 
5 عغدمنا دسم ملالا 
5 أداة إنشاء قرص 01/0 عن ديعدهك 0 ةلالا 


.١‏ اثفر 
090 البرامج الاختراضية 


نقر زر ( 
18 الغفاكس والعسح الضوني ل رمد ل ل ثاثالا 


1779:5365 اختيار كافة البرامج 22 بريد‎ ١ 
تقويم وبعه فالالا‎ ]][ 58 
تدووين عودعدع اا عب | ومص0ى نالا‎ 35 . ١ اختيار محلد‎ 


7 نيه 6 5 0 8 [-11] جهات اتدسال عممهك مالالا 
4. اتنقر علىايقوتة برنامج ‏ 0 معرض «يور وسههمتينا 
زايا ع»ع01 أأمووى ”ةا 
) 2 7 ومس عير عع011 أ؟ووومع ايز 
7 2007 اععيع ع »01 لكمعمى آابدا 
3" 8 2007 ع+هحءت6 ع0 عمومى ابا 
7 2007 جلعغومهعمةعءع06 لمعم نلا 
177 2007 عغولااع م0 عءأ2 02 ##تمعمى زايا 
بآ 2007 عاموفن 0 ع 011 خعمعمى ]ابا 
89]) 2007 عمنه هم عسوه عع068 عاموم ىتالا 
(12 2007 معطعتاطنه عع)0 ##مومى اذاي 


إنسشوء واتجرير حخروضصض تقديصية اإعروضي السرانج والة حنماحات وصفحات ويب باستخدام 
منج مارعييوو ها عح(1]ل) +أمعوى أاية. 


ح كافة البرامج 


ل مين لسفسه 






©: 


0-0 





ا 


ادل نان لفقل ٠.‏ .عا »نان 


7 




















الخنا © - 3 د | عرص نديدى١‏ > عسي لوووة1 2230 
| بس ترنييه يه حهم 0 امات ]إلى سرع 1 اراضضة 5 ا ات ل - عمسم ا 2 لدم لم موه ساك ال فهك 8 
0 - ليد" 9 عه عد همس لاسب 7-7 00 0007770070 
وسو ال لاس مسا 7 ا سم - نافع بيس “ 50-216 كر ممداسدر نمه 
اس الفسيف | عدي - 57خ ١‏ هه اله امير مر الطادية فود مناف- 1 0 

به ٠‏ | اهن جمد مل تت ود الكو تح ا تسود ع يح 6 2 و ا ل كن يعمد عسهوعردا 








5 ق: , حره 


- - 2 3 5 : 


إو 





على ١‏ لبرنا همجح سمس" > بف يدت 0 ١‏ م 210 ا 17 0 لماي : 2 
١‏ 5 5 20 ) 1 ( 5 200 عد | عي 0 9 ٠‏ 4 7 ار 5 1 به 1 ١‏ 


الشاشة دون وجود أي عرض مفتوح. 


تكن .جل > 7 
1000 


1 


١ 
1 
1 2 


00 


0 


وحاالك 


9 


000011 


ابد 


و 


.١‏ اضغط مفتاحي ( ْ ) فعاء اكيظظهير 
مريبع حوار فتح الملفات؛: كما ي الشكل 
المجاور. 

؟. ابدأ العمل على مربع الحوار كما هو مبين 
تاليا. 


أيواع الملفات: 0 عمق يسمت بع مام تعمو8 للق 





ا وي الشكل التالى. 


الرخصة الدولية لقيادة الحاسب 


4 9 
١ اله‎ 
'/ : ١ 
1 , | 
8 
١ 59 ١ 0 
5 
. 7 
1 


- © 


3 
لد 
3 
- 
6 
1 
لالع 
لاا 
6 
جه 
6 
لبلا 
ْ 
- 





. يظهر البرنامج مربعات نص خاصة لكتابة 





بعد تشغيل اليرنامج مباشرة فإنه يكون جاهزا لكتابة النصوص أو إدراج الكائنات على شريحة العرض الأولى؛ 


الى طب سم 









النصوص بداخلهاء ويُظهر عليها نص 
مبدثي يمكن تعديله. 
انقر 'لإضافة عنوان 





انقر للإضافة عنوان فر عي 











الشكل: 





00 وعم عم وموو بوموو مو ودر 
- ص2 


لتثبيت النص ١‏ خار- 
: 0 بار اختفاء حدود مربع 
الد 1 
مريع 
النص. 










الطريقة 
: بنفس ِ- 
أكتب العنوان الفضرعي د 
6. . 
السايقة. 


---ه--- 


مد مه هه ممم م م جه مه ووه وه بوه و 
: 


( تهارين ) 
مض التقديمية ؟ 
١‏ احيام جلاس 1 ام ا 
/ أكتب العنوانين على شرد 


0 6 . ٠. 
أغلق الملف دون حفظه عد‎ .* 
0 صس تقد‎ ْ 
أي ملف عرض تقد يمي‎ 
* ؟. افتحاي ملف عر ار‎ 
ه أغلق برنامج العرض ! لتقد يمى‎ 


ء+ هه ه 

النص»؛ -. 2 

انقر بالفأرة على 9 امي ظ -- 
ظ الن صالمبدئي وتتمكن من كتابة نص جد 


. اند قه 


| 
هم 
: 



















]آلا 
7 أو601 معين: © 66011 








سحي مد فلص تقل ١‏ مممهاة لسطية 0 صامككية سل ليت ذا مكلت 





ميد 





تحديد النص (20نزء1 أعءعاء5) : 


.١‏ لتحديد كامل النص المكتوب بداخل مربع 
النص: انقر بداخل المربع؛ ثم اضغط على 
مفتاحي (11+4])) ليحدد كامل النص 


30 ا 
سل 1 0 


؟. لتحديد كلمة واحدة؛اتقرافقوا ديا 


على الكلمة المراد تحديدهاء أو السحب ظ انفر لإضافة عنوان فرعي 
عليها بالفآرة مع استمرار الضغط على زر 





الفأرةاليسار. 


تعديل النص (إ2زء 1 21001612 ) : 





.١‏ لاستبدال النص او جزء منه: حدد النص 
المراد التعديل عليه. 

؟. أكتب النص الجديد ليحل محل النص 
المحدد كما هو بالشكل المجاور. 

*. لحذف النص او جزء منه: حدد النص المراد 
حذفه ثم اضغط مفتاح (©1(6©1©1). 


در 
- 
0-00 
( 
“انلايع 
ِ 
6 
3 
ا 
ىَِ 
3 
6 
6 
ملاعم 
فلا 
06 
لط 
06 
مها 
. 
- 


ا[ الإننافة عنوان فرعي 





تنسيق النص ()«ء1 غ02:ره2) : 


يمكنك برنامج (العروض التقديمية) من تنسيق النصوص من حيث (المحاذاة: النمط ؛ اللون؛ الحجم؛ نوع 





الخط...). 
لتنسيق نص الشريحة:؛ اتبع الخطوات 
التاليه: 


أ حفة التضن اكراق معاذاكة: 

؟. للمحاذاة لليمين:اضفط مضتاحي 
(11+14).)) نيتتقل النص همباشرة ليمين 
المربع؛ أو انقر على زر (محاذاة لليمين) 
ضمن مجموعة (ققرة) من شريط 
(الصفحة الرئيسية). 








3 


اضغط مفتاحي 
5 ؟) لينتقل النص مباشرة ليسار 
المربع؛ أو انقر على زر (محاذاة لليسار) 
ضمن مجموعة (ققرة) من شريط 

ن: اضغط مفتاحي 
(:111+1)) لينتقل النص مباشرة لوسط 
المريع:أوانقر على زر (توسيط) ضمن 
مجموعة (ثقرة) من شريط (الصف- 


7 إمزوم 


وت 


ذا ١‏ ” 
تسا عن اكه 


35 
5 





76 يندا© 


3 


نصر حدد النص؛ ثم اضغط 
مفتاحي (111+8.)), أو اتنقر على زر ظ ا الم ا لق انعد 
(الصفحة الرئيسية). ' ظ ظ اليا 

حدد النصص: ثم اضغط 
مفتاحي (111+1.)).: أو انقر على زر 
( مائل) ضمن مجموعة (خط) من شريط 
5 : حدد النص»؛ ثم اضغط 
مفتاحي ([11+1])) ؛ أو انقر على زر 
(تسطير) ضمن مجموعة ( خط ) من 
شريط (الصفحة الرئيسية). 


6م0116 


انقر لإضافة عنوان فرعي 





ب سيمع الختعك. متها وإشتل تم 
اضغط مفتاحي ([+111)) لحين الوصول 
للحجم المطلوبء أو انقر على زر ( 
خط) ضمن مجموعة ( خط) من شريط 
(الصفحة الر بة ). 

حدد النصصء ثم 
اضغط مفتاحي ( ) لحين الوصول 
للحجم المطلوب. 





0 












حدد النصء ثم انقر على 
زر( ) ضمن مجموعة ( خط ) من 
شريط ( " 







ع 
و 1 


انوت : 
زلز للللللا 
18 ود بيافيه 


المزيد من الألوان. 





2 مأهم ال الا 


.١‏ لاإزالة أوإلغاء أي تنسيق تم تطبيقه على النص : حدد النص؛ ثم انقر على الزر الخاص بالتنسيق 
مرة أخرى من شريط التنسيق . 
". يمكن استخدام شريط أدوات التنسيق لتنفين التنسيقات السابيقة كافة. 


5 نسق نصوص العناوين من حيث محاذاة النص» نمط الخط؟ 


". غير لون نصوص العناوين؟ 








1 تهمارين ) 


.١‏ شغل برنامج (العروض التقديمية)؛ ثم ابدأً بكتابة عناوين شريحة العرض؟ 


7 غ601 مم ين:60© ]1 مهمع ع11) 












١ 
1 4 


٠ 











م بوسسه6 ؛ارورمء»11) 


حفظ العرض لما ا#افتراهسي وبأنواع أخرى. طلب عرض جديد. 


ا ل ل 1 6 حنا 57 3 


يمكنك برنامج ( ) من حفظ العرض بنوع الملفات المخصص للبرنامج ( ) أو بأي 
نوع آخر مثل (3)"![) ؛ 
.١‏ للحفظ المباشر بامتداد ( ) اضغط على مفتاحي ( ) ليظهر مربع حوار ( ). 
؟. ابداً بالعمل على مربع حوار حفظ الملفات: كما يلي. 
*. سيظهر اسم الملف على شريط العنوان. 





آ.. اششن على قائمة ( )» لتظهر 
الأنواع الممكنة للتخزين. 

؟. اختثر نوعالملف المطلوب: مثل صورة 
(11”7[)؛ ثم انقر زر حفظ. 





كاك وووووجورعهم ,8 لع اطهدع مهالا غمنه #وعييو م 
حمس دووعم2 97-2003 عأربون معوعسوم 
عتماصجصت ١‏ أوزن مبعيوم 

9 كسا سن عغساصدص» + مع اطهمع-معهاياا غمنه مرعجسوم 
ععدامصجع 1 2003- 97 عصنو اوعسوم 

حو 11 ع »0671 

تملك غماح عسوم 

ملك لباطمدع -وععمانا عونو مبعيسمن 2 

نحن !5 97-2003 غمنن مرعييدوم8آ] 

صااضف 4 عد لاعمب... © 








.١‏ ستظهر رسالة تطلب تحديد الشرائح التي 
يراد تخزينها كصورة: ( 
). 
4. انتقل إلى مكان حفظ الملف» لتجد ان الملفا تم 
تخزينه على شكل صورة للشريحة الواحدة. 





ا ا 
َل هل تريد تمحي كافة شرئح العرض التقحيمى أم الشويحة الحالية فقط؟ 





5 + 





١‏ لابه 





.١‏ اضغط مفتاحي () أم)) أوانقر على زر 
(جديد) من مجموعة زر (©©0111)). 


يه 


> ا" 
ل 4 5 
ديك 0 22 


7 أإوأه6 بعسه6 ازهروء 001 


5 
1 


ع 


5 





سس ل اح ل ا ا 1 
ليا لبت بم #«لمت كيت اتعدعهة ف قت ا ' عرض نقديبمى فارع 
ال لام 5 ل | 
سنت وى 77 ١‏ 2 1# ل ل و 2 


م 1 1 2 | 








مجموعة (خافية) من شريط ( 
لتظهر قائمة من الآلوان المستخدمة. 





0 


و 


7 إؤزة6 م+ينه6 أزورورخ1 1 


7 اتقر على زو (تنسيق | الخاامية)الإقة اي عرية 
حوار ( تنسيق الخلفية). 













؟. نفن مجموعة الخيارات الظاهرة 4 الرسم 
التالي ( مربع حوار تنسيق الخلفية) وللاحظ 
تأثيرها على خلفية الشريحة. 


ل لك" 
حدد لون الخلفية 


حدد نسبة الشفاقية 


 )ةظحالم(‎ 


لإزالة لون الخلفية أو التأثيرات عليها: انقر على مستطيل اللون من مربع الحوار للخلفية؛ ثم 




















( تهارين ) 
.١‏ شغل برنامج (العروض التقديمية)» ثم ابدأ بكتابة عناوين شريحة العرض الأولى بعنوان ( مجالات 


استخدام الحاسب)؟ 


.١‏ غير لون شرائح العرض إلى اللون (الا خضر الفاتح)؟ 


3 نسق نصوص العناوين من حيث (المحاذاة النمط:الحجمء اللون) بصورة مناسية ؟ 
4. احفظ العرض بالملحق الافتراضي ؛ ثم احفظه كصورة (1)'![) على سطح المكتب؟ 


ا ا ا ااا نوقلي لوا سا2 ١‏ 








7 أو[هن6 معينه6© ]زمر ورهع11) 





م 
6 


3 0# 7 





إدراج شريحة جديدة وتغيير تصميمها وإدراج القصاصات الغنيه 


يمتاز بر نامج ( ) بتمكين المستخدم من إضافة أي عدد من الشرائح حسب رغبة المستخدم؛ 
وكما أنه يُمكن المستخدم من إضافة مجموعة من المكونات مثل المخططات والرسوم البيانية والصور لتساعده 
على تقديم عرض متكامل وشامل. 


1 الاستشطك سليى موي أي ل[ ١ ١‏ 72197 سسس تشب مسمس مسقي 
انقر على زر( ء ) من | 4ه 00000 
مجموعة ( ) من شريط ( 


. 
؟. لاحظ ظهور شريحة جديدة تحمل رقم 
)١(‏ على قائمة الشرائح 
*. سكن اللمسةت هدم الأقتفال اسن 2 
لآخرى بالنقر على الشريحة المراد عرضها 
على قائمة الشرائح. 


يهم" 
3 
2 
- 
4 
2 
0 
ينا 
6 
_ 
3 
3 
5 
- 





لاحظ أن تنسيق الشريحة الجديدة 
وتخطيطها يختلف عن الشريحة السايقة. 


- اتش على الشريحة المزاد تخيير تتشيدها. 

- انقر على زر( ) من مجموعة 
) ) من شريط ( 

0 - اخترالشكل المناسب للشريحة بالنقر عليه؛ 

اما ليتم مباشرة تغيير تخطيط الشريحة. 








الشريحة التي تتضمن قسم مخصص للمحتوى تمكن المستخدم من إدراج الصور والقصاصات 
الفئية ولقطات الفيديو والملخططات وغيرها. 


:١‏ اثقر على الشربيحة 
الفنية عليها ( 

؟. انقر على زر ( 3: 
مجموعة ( 


12١ 30+98 227 


6.انفر على القصاصة المناسية ليتم اإدراجها 
واي 


لعا "© إن ]| 


3 المراد اأظهار القصاصة 
توا 
©) ضمن 
) من شريط 
(إدراج) لتظهر خيارات الرسوم التوضيحية 
على الشريحة مباشرة. 


وبح رلته 222-27272-9 20 
تتزت الععضن ‏ | لنهات الزيسمر : سك فسوف قو جتهر 


انقر الإضافة عنوار 


“*. انقر على زر (قصاصة فنية) لتظهر قائمة 
(قصاصات قنية) على يمين الصفحة. 


12101000 


(انتقال) ليتم عرض القصاصات المتوفرة. 


اعظء ل ١‏ ه٠30١‏ ا2٠كء١‏ 










:. حدد مجموعة العملء ثم انقر على زر 


, 
9 3 
- ٠4 3 
3 0-4 8 
جْ‎ 0 | 
, ر‎ 
, 
1 ١ 
1 
0 27 
لتيقة‎ : 
1 22 | 65 
٠. / 9 0 
















0 


1 
#0 
- 
1 


1 2 
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كم 
01 
د 57 . َ 
1 
ل ١‏ .7 - 0 
٠ .‏ ' 7 1 . 1 
٠ ١.0 ١‏ - 0 - 
: . 7 وإ4 ٠‏ 1 - 
. 5 
35 اا 
٠.‏ 
١‏ ىا 
35 / 1 
. , . 
٠ 7 53 0‏ 0 
د 2 اليا 
7 ,: 4 
45 ايت , 


يل 
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اخترالصورة 
بالضغط عليها بزرالفأرةالأيسر؛ ثم اضبط 
المؤشر على الدوائر المحيطة بالقصاصة 
٠‏ ومن ثم ابداً بالسحب بالاتجاه المطلوب 
للتصغير أو التكبير. 


اضبط مؤشر 
الفأرة على الدائرة الخضراء أعلى الصورة: 
ثمابداً بتحريكالشريحة بالاتجاه 


الشميم 0 


الشكل والمكان المطلوب. 








( تهارين ) 


. افتح ملف عرض تقديمي جديد وقم بتنفين ما يلي عليه؟ 


. أنشىء عرض مكون من ثلاثة شرائح بالتخطيطات التالية ( شريحة عناوين) شربيحة عنوان ونص»؛ 


شريحة عنوان ونص ومحتوى)؟ 

. أكتب العناوين والنصوص الناسبة لموضوع (حقوق الوالدين)؟ 

. أدرج قصاصة فنية على الشريحة الثالثة(عنوان: نص؛ محتوى ) مناسبة للموضوع؟ 
. طبق أحد التصاميم المتاحة على البرنامج على شرائح العرض؟ 

. احفظ العرض باسم (رضى الوالدين) على سطح المكتب؟ 















7 أون 601 ممعين66© أزأوهرهو»ع11) 





ب +" 
















"<1 


١ انقر على زر (اشسكال) ضمن مجموعة‎ .١ 
من شريط (إدراج)‎ )7 ) 


لتظهر قائمة الأشكال التلقائية. 


1 اختر الشكل المناسب بالنقر عليه؛ ذ ثم النقر 3 
بالغارة على الشوييقة 1 ظهر الشكا 2١‏ 2051 انها لها لعا لكا لها ذه لها 3 - 


َّ ,> ين 60© ]ه60 ع1!؟ 





١‏ ذل اد ): اثقر بزر 
الفأرة الأيمن على الشكلء ثم انقر على 
خيار ( تحرير ا لنص). 


:. لش حال عدم ظهور النص يسبب اختفاءه 
خلف الشكل التلقائي؛ انقر على الشكل » ثم 
| انقر بزرالفأرةالأيمن » ومن ثماختار أمر 
) -)؛ ليظهر النص مباشرة 

فوق الشكل التلقائي. 


احضار إلى الأعاممر 


إرسسال إلى اعتلضية 



























هه لتغبيم لون اتلتعه 243 للشكا : تصميم ‏ حركتك عرض الشرايم © مرصسة اللا 1ق" 08 فيل دبا شاد 1:2 ا 





0 سكم ___ | له سدسم" 
ا. انقر على الشكل لتفعيله وإظهار شريط ١‏ 1 ري لمالء ها 7 سس ون 
71 أنماط + كضعدالا . 0 


أدوات الرسم. 
ب. انقر على زر (تعيئة الشكل) من 
مجموعة (أتماط الأشكال) ضمن 
شريط ( تنسيق). 
ج. انقر على لون التعبتة المناسب ليتم 
مباشرة تغيير لون التعبثة. 





اوت بس برنامج تذريب التمعلمين.>8تهم [تمر حفظه لآغخر مهزة من قبل المستخهدم] ' - +جزاومء» . مج بد لون |1 ب 2 ذا ٠‏ 

: أ. انقر على الشكل لتفعيله وإظهار شريط 
أدوات الرسم 

ب. انقر على زر ( تعبتة نص) من مجموعة 

(أنماط 1170108116) ضمن شريط 


لهذ 
د نعديثة ١ر‏ 
ف 


هه 
تاثمرار 


7 أإو[ه6 مرعين:ه© ]1م هم ه011 


( تنسيق ). 
مباشرة تغيير لون النص. 


. لاضافة تأثيرات على النص: 
أ. اثقر على الشكل لتفعيله وإظهار شريط 
أدوات الرسم 
ب. انقر على زر (تأثيرات نصصى) من 
شريط ( تنسيق). 
ج. انقر على التأثير المناسب ليتم مباشرة 
تفعيل التأثير على النص. 














سيق) الخاص 









] ليق له الشكل - ٍْ و وأ إحصارينى الأمام > 5 محتنة + اموسم 2] 

٠ ٠‏ يا المخطط النقصيذي للشكل - اهلها | و إرسال إلى الخلفية * [8 أ تدعية * ل 
8 نا تأتيرات الأشكك > | تأتيرت انس - | #اجده امحبيد 4 استدارة + نما إهةءا سع_» | 
: ا 011ص - 1 


١12211٠١ 100109-8٠ 7289211011: 0 




























. افتح أي ملف عرض موجود على جهازك ؛ ثم أطلب شريحة جديدة (فارغة)؟ 
. أدرج شكل تلقائي على الشريحة؟ 

٠‏ أككقت قضص (اسمك) على الشكل التلقائي المدرج؟ 

. نسق النص باستخدام شريط التنسيق واختصارات لوحة المفاتيح؟ 





7 أو[ه6 معين:ه© ]1 همهو ه11 
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إدراج المخططات الميكلية والبيانية والصورة وتنسيقها 


وحذفها 








إدراج التخطيط الهبكلي ([إداء1 11122 وسناءيءدد] ) : 


.١‏ انقر على خيار (]41 ]511121) ضمن 
مجموعة (رسومات توضيحية) من شريط 
(ادراج) لتظهر قائمة المخططات المتوفرة. 

؟. انقر على أي من الأشكال الهرمية ضمن 
تبويب (هرمي) ليظهر المخطط الهرمي 



















*. يُمكنك البرنامج من إدخال مسمى لكل 
جزء من الهيكل الهرمي بالنقر عليه 
والكتابة مباشرة. 

؛. يُمكنك البرنامج حذف أي جزء من الهيكل 
الهرمي بالنقر عليه ثم اضغط على مفتاح 
(©]©10©1) من لوحة المفاتيح. 


ه. يُمكنك البرنامج من تصغير وتكبير أي 
جرء من الهيكل الهرمي بالنقر عليه 
ومن ثم التعامل مع نقاط تحديد الحجم 
الظاهرة على اطار الشكل. 


. يُمكنك البرنامج من تصغير وتكبير الهيكل 
الهرمي بالنقر عليه ومن ثم التعامل مع 
نقاط تحديد الحجم الظاهرة على إطار 
الشكل. 











إدراج المخططات (72125 


(رسومات توضيحية) من شريط (إدراج) |98 
لتظهر قائمة المخططات المتوفرة. 











م 
افع 8 
4 
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5 


5 0 
قد 


ا 
ليل إيل اذ إقل اله ظ 


ليز سطدتى 
١-1‏ 7 دالري معحوف َ الرثيم ا و1 5 هدر | ابي . 
+ الهعطلهين ٠‏ !امت و يبرن" ااجم واكم أدواب الدكطط. شفسنقب © فقاء دم تا تمأ : | | 
اق : : ادر ا 


ينركات . عوضن الشزلم ‏ حراجحة | عرض | جعم تضم تسيق ان 5 00 | دائرق 








0 









نا لما ص - اك ا 


س7 





.١‏ سيظهر جدول (1:66[1) مباشرة: أدخل 
القيمالمناسبة للرسم» ليتم مباشرة انعكاس 
تأثيرها على الرسم. 

". لتغيير شكل الرسم ؛ أو إدراج بيانات على 

الرسم أو مسميات للأجزاء: انقر زر الفأرة 

الأيمن على الشكل وابداً بإجراء التعديالات. 





لتغبير نوع الملخطط البياتى مع الاحتفاظ 
بقيمالبياناتالخاصة به«اتبع الخطوات !7 3 ْ 0-6 اماك ووو 1 د امام ون لكات مسد معت 


ا 





فور 


ضام 
وسح سس ع فده عتمتن اناه تكو 00 اتات لقن لشن ال حجن 7 ماطس ان اس ا 170لا ا تساططه مك دوو جود 


0 / 0 7 1 1 َ 5 
| ب 3 م دي 7-1 1 525 : 7 15 وو 
- ا ا 0 ودعو بر دجا 00-54 سيان +# وذ | + ور + ع 8 0 . ل هم + الااوي , ١‏ 4 
5-5 ل 
اليا 4ن 
0 


.١‏ انقر على الشكل البياني»؛ ليظهر شريط 
(أتماظ التخطيط 511121:1). 








فرككت عرس ارايخ اق احم كترم 55-5 اطظمه تسمل 


لك 7 83533 ان اج 0 هيه صه ا صه جه أصدا هه هد جد 







عاط العلئسطة ا 
ل 0 
سحام100اتشف. . .© ميك يسع | اسشوير + * لريب نولي .جك بج عن ب 
لآ |1 ا لآى لانم | : 8 :. 0 ا ٠‏ 
افلا زنك [ك فق 55 21/59 
اج هم 1 لوا | 1 م١‏ |!11»" 
تك اط الى ئها 37 إيندا الحد لها 





ييا | 
لسلس ليل اللس- نسم لمسسس سمه 


؟. انقر على زر (تغيير نوع الخط) ليظهر 
مجموعة المخططات البيانية. 

*. انقر على أي شكل من مجموعة ( تخطيطات) 
ليتم مباشرة تغيير المخطط البياني. 























اخترالصور ثم ضع 
مؤشر الفأرة على إحدى الدوائر المحيطة 
بالصورة, ومن ثم اضغط بزر الفأرة الأيسر 
وابداً بالحركة لتصغير أو تكبير الصورة. 














. تنقل ‏ مربع الحوار للوصول للصورة 


*. انقر على زر (إدراج) ليتم إضافة الصورة 








اخثر الصورة؛ ثم اضغط 
على الدائرة الخضراء التي تظهر 4 أعلى 
الصورة ؛ ثم ابد بتدويرها حسب الاتجاه 
المرغوب به. 
اختر الصورة: ثم 
اضغط يزر الفأرة الأيسر وابداً بتحريك 
الصورة إلى الموقعالجديد. 
اختر الصورة: ثم اضغط 
على مفتاح ( ) من لوحة المفاتيح 








وده ومع رعو م | 30 0 
0 1 ا 34 3 ٠‏ الله 200 03 0 , 0 
: ٌ 7 8 
4 7 4 م ب حأ كرم 4 
2 - 


41 9 
6 0 1 ا 
١‏ م 35 0" ٠‏ ( . 
4 3 ل" + رسا 9 4م ال 3 
؛ بائذ لفغ اليا "ل 2 
6 ار جو ححصي ين -- . 
يدبك اح فى لد رلب عضر 0 لعل 


تمقتلف هده اللأزران فتن التتهل تشتكل أقضلابمن شرا نحالعرض من حيث : العودة لصفحة البداية؛ الوصول 
لصفحة النهاية ؛ الصفحة السابقة ؛ الصفحة التالية ‏ إنهاء العرض ؛ وذلك بناءَ على الارتباط التشعبي لكل زر؛ 


لا 
7 اب" 


ا 


7 ]موزهم 6ع سة6 الورمءء 001 


.١‏ اثنقر على زر (اشكال) ضمن مجموعة 
لتظهر مجموعة خيارات الأشكال. 

















> جا 
- 


١ 


: عه لع هك ١ | ١‏ ل[ 
| | 2 إعوادات ١‏ ا #تشعون افسمسودفة ؛ 
| >9]| 72 | إعدادات الّجراء سوك سك 8 سهت 2525 جين 
الكل 2 نه حت 2 121 02 ا) الوك ححت جد للك رن 





© تت 2ك نخ تج 359© 5 © نحن ين" 6232 جه 
ج22 لنذا 62 يق 

اها جوم وتتصارات 

لبن ةن ع 07 زد ع جهو عنريد حر( (عنه 7ن جين رت جه 
الونباط تنه إلى : جنتاء دع ريصن تووة "كل تتم وحن وكيم 


الاجراء عند التقضر 


لكهجنا 220 كني ترك نننا- لسك لتنا الس هم تتاب الام الاسم 
كت حصا جعمع وص 

قوردز ولو جروءوت 

[نثا لعن (كذا لا لقنها (كنا أع*] (ع-] زك]] 1 ]1 ] حيها 


اخترالزرالمناسب من مجموعة (ا 
»ات). ثم ابداً برسم الشكل على 

الشريحة لتظهر مباشرة بعد تحرير زر 

الفآرة مربع حوار ( 


". ابداً بتنضين الاجراءات المبينة على الشكل 





يديه + " 7 
١‏ كت 06 
ده - 5 0 
33 2 3 بر هطب 
1 3 1 ؛ و ا ا 
5 ها جا 1 باينا 
5١‏ 4 ل 2 1 2 ل 
9 + نب سه 1 
ب 3 ادن "9/٠‏ 0 
!5 لى 178 + 2017-2 الرالا عدف 
4 ُ 
ا 1 ١‏ َِ سر 1 
5 5 . 5 5353 5 وا عه هه ا نع 1 : 00 4 ب كيل 1 
101 طلب شريحتين على العرض المفتوح: ثم اختر تخطيط ( ) لكل منهما؟ ظ , ص 


1 أدرج على الشريحة الأولى تخطيط هيكلي يوضح التسلسل الإداري من (المدير)الى (العاملين)؟ ار 

وله أدرج على الشريحة الثاذ نية تخطيط بياني يوضح معدل التغيير 2 مبيعات محل تجاري خلال أربعة 
أشهر ؟ 

. أدرج صورة من الصور المخزنة على جهازك؟ 

ه. ايت يوون الإو بطدورمسم عد صوط 00 




















ف 
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إدراج شريحة من ملف 




















إضافة شريحة من ملف (ء111 ددم 5110 عمناءءدم] ) : 


يمكنك برنامج (العروض التقديمية) من إعادة استخدام شريحة/شرائح تم تصميمها أو استخدامها ل 
ملف عرض تقديمي اخرء وذلك باتباع الخطوات التالية: 


برعاته 


فدواج 2١‏ اتصهيم || حركات ‏ ) حرضي الشرام ‏ همراجعة 5 
ل "١‏ ع 
اع اح عدا سه © اعنه -اسدمدااك 


“2 انقو صدلى زو (رشريحة جديدة) ضمن 










مجموعة (شرانح) من شريط (الصفحة 
الرئفيسسية): التظهور اك .١)١‏ 01 
الشريحة. 


١‏ سما - ١‏ انين بنسييفه ببيشبحجيو. 
ون 02006 يوووا ١٠ع‏ دماعت افن م ء سر اح الإحؤقاء. نكل 4 
وتببنهة آنصومه 

5 الأبورح-. .. ع باز امت ناتش ةفو - 


ممم ممم سمه مصميق أصمو م صمو مم ممصمو 


او الشهم 
١ >13 2 1 5‏ 
1 1 عن كن 1 ؟] 0 1 
ا اله 


. انقر على خيار (إعادة استخدام شريحة) 
ليظهر مربع حوار (إعادة استخدام شرائح) 


4 2 | استعراض 


". انقر على زر (استعراض) ليظهر مريع حوار 
(استعراض). 

:. حدد مكا الملف الموجود على جهازك 
الشخصي.ء قم بالنقر عليه؛ ثم انقر على زر 
( فتح). 





ه. ستظهر جميع الشرائح الموجودة بش الملف 
مباشرة 4 قائمة (إعادة الاستخدام). 
































.6 





انقر على الشريحة المرغوب بإضافتها » ليتم 
إضافتها مباشرة إلى العرض التقديمي 
الجديد. 


فج 0+ 
م 0 1 0 2 6 2 
. لصون 2 ا 71 
١ 0 00 '‏ 300 7 لس مق يد ١‏ 0 لمكم بنع 0 
بهد لقع ١‏ اح 0 |1 1)! 0100010 
: 2 الصا م لت ---2 عدا بي س_-ل|ئبك+4مد) ا ل ل لتشئف "0-1 7 : 
كه خّاش . 1 11 2 ع 1 2( - ١‏ م ليه عيبم 0 
تفط 171 نادت :عا ان ال 1 - 


يمكنك برنامج (العروض التقديمية) من التراجع عن الحدث أو الأحداث التي تم تنفينها أثناء التصميم: 


كما ويمكنك من التراجع عن الأحداث التي تراجعت عنهاء وذلك وفق التسلسل التتابعي تل أأحداث ويتم ذلك 


0 َ - 
3 قى 


: لطر ف ال اليك‎ ١ 


للتراجع عن أي إجراء / إجراءات خلال 
عملية التصميم اضغط على مفتاحي 
(تناتاني)) تهبن الوصصسول اتن الفالة 
المرغوب بهاء كما ويمكنك استخدام زر 
التراجع المبين + الشكل . -- 


لإعادة ماتم التراجع عنه اضغط على 
مفتاحي (آ+11].)) لحين الوصول إلى 
الحالة المرغوب بهاء كما ويمكنك استخدام 
الاضادة اين «افشعل. نه 9 





.١‏ أطلب ملف جديد على برنامج (العروض التقديمية)؟ 
.١‏ أدرج ثلاث شرائح من أي عرض تقديمي سبق حفظه على جهازك مع الحفاظ على تنسيقها؟ 
.٠‏ تراجع عن عملية إدراج الشرائح؛ ثم أغلق الملف الجديد دون حفظ التغيرات؟ 


اال 
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5 اح ) 
اع 
الت 
سا 
م 
3-7 
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يع 
هه 
0 
]- 
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ب 
-- 
6 
-_ 
© 
و 
2 
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3 
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العمليات على الوا سات 0000 بين ن العروض المفتوةا 


ابواكمة 08 











2 قائمة الشرائح؛ ثم 
) )؛ ليتم حدقها مباهترة. 


الشريحة من قائمة الشريحة ثم استمر 
بالضغط على الشريحة بزر الفأرة الأيسر 
وسحهيها تلمكان التاسب. 


على الشريحة الأصلية؛ ثم اضغط مفتاحي 
) [أ)ء ومن ثم انقر على المكان 
المرغوب بوضع الشريحة الجديدة عليه 
ومن ثم اضغط مفتاحي ( ). 

الشريحة ثم انقر بزر الفأرة الأيمن واختر 
على قائمة الشرائح حاملة لشعار الإخفاء. 


0-6011 





2 م 3 
: 4 قد 


لنسخ كائن من شريحة لأخرى على نفس 

العرض؛ 

.١‏ انقر على الكائن المراد نسخه؛ ثم اضغط 
على مفتاحي ( ) أو انقر على 
زر (نسخ) ضمن مجموعة الحافظة من 

شرنظ ( : 


8 لاس شار تسر بل سي 


7 






















ااخغظ علي 1 9 0 0 ا 3 
لح لووط بز السغجة الجر كرب يا لزهافية 
الكاتن للشريحة الثانية. 













الست 25 اسمس 
1 
١‏ 


ع سي 0 ا 8 
0 0 1 5 3 0-0 1 1 5 
اسم هي جيهت فكه هس هد سم يس طايه 34 32620 


4. لنقل كائن من شريحة لأخرى: اتبع نفس 
الخطوات السابقة». مستخدما مفتاحي 
(1-0نا0)) بذلا من مفتاحى (0-:0]21)) 
الخطوة الآولى أو انقر على زر (قص) 
ضمن مجموعة (الحافظة) من شريط 
(الصفحة الرئيسية) ثم انقر على زر 
( لصق). 


7 أونن[1ه6 مين 06 ]مهمع ه011 








6. لحدف كائن من الشريحة: انقر على 1 
:ع - +2 -إإعة 9# )[: 
ل 


4 : ا 1 0004| | 100 5-08 
الكائن المراد حدقه؛ ثم اضغط على | فق 5-0-0 ل لمعه مسن 5 امم لماه عه مالك 













| "اإتواقد بكب راريرت اواخبزابري انود متم وده 


مفتاح (10616]6). 





- 661612007 ,عسهم ازمرمء6 11 











يُمكنك برنامج العروض التقديمية من فتح أكثر من ملف عروض تقديمية 2 نفس الوقت/ ويُمكنك كذلك 
من إجراء العمليات بينهم كما هو الحال 4 العرض الواحد ؛ مثل عمليات النقل والنسخ و 





اشتح الملضين 
ليكونا ظاهرين على شريط المهام ب سطح 
المكتب» ليتم التنقل بينهما من عذال التقر 
على أي منهما على شريط المهام. 


أبعم بع +117 0ش ؟عرم01 1100 


-١-_--_- :‏ - 
سس عم ور ووس .لوادج حجر انيع سوم و مساوق يوا سق 6ه هه السدسد ع 


الب ب اي ا ف سحمسم مومه --- مه ١‏ : : . 1- | 22 قم 
ا | 1-0 ااععه لوامنه 1 , : 


مولت بصي اتحفلة 59 سنت 3+ ؤفيؤؤخيةة باختيار الكائن بالنقر عليه؛ ثم اضغط 
على مفتاحي النسخ (.)+11])): اتجه إلى 


التي ترغب بنسخ الكائن عليها ومن ثم 
الضغط بمفتاحي النقل( 11+7].)): ليتم 
مياشرة نسخ الكائن. 







أ. قم باختيار الشريحة بالثقر غليها ضمن 
قائمة الشرائح؛ ثم اضغط على مفتاحي 
النسخ ( )2 أو بالنقر على زر 


0 
0 
4 


اا 


ا 
ا 
: 


ا 
: 
ا 
1 


||ااااال] 
١‏ 

















ب. اتجه إلى العرض الآخر لتنقر بالفارة 
على مكان الشريحة المناسب؛: ومن ثم 
الضغط بمفتاحي النقل('١+[1]ار)),‏ 
أو بالنقر على زر (لصق)» ليتم مباشرة 

؛. لنقل شريحة أو كائن من عرض لآخر : 

اتبع نفس خطوات النسخ مستبدلا مفتاحي 

(21+2)) بدلا من مفتاحي (.)+11]ر)) 

4 الخطوة الأولى. 





(اتي” 


1 شغل برنامج العرض التقديميء ثم افتح أي عرض موجود على الجهاز؟ 
. افتح اي عرض اخر موجود على الجهاز؟ 


7 أو[ةنث6 روين:ه© ]ث1 م6 ه011 


. انسخ شريحة من العرض الأول للعرض الثاني ؟ 
. انقل كائن من العرض الأول للعرض الثاني ( كون كائن إذا لم تجد)؟ 
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تطبيق أنظمة الخركة (5دياء)ةتر5 هه دنم ) : 























يمكنك برنامج (العروض التقديمية) من تخصيص حركة معينة لمكونات الشرائح؛ وذلك باتباع الخطوات 
التالية: 
( حركات)؛ ليتم مباشرة عرض طريقة عرض الشريحة 4 حالة العرض. 







-- 55 بزبجمج) ممريب «ببمحدميي و مجاباسم ومع سجيعه « سر يزب بن مين ]| يسمستصديي جيم يموت ب جب معت 
<< الصفخةالريسية إنرخ تصعيم | جركان ‏ الاُاسُسٌُْشس ا ا ل ل ل ا ا ا ا ا 
٠‏ لصوت الانتقال: 
ادك تند أستا نود 
” أو تطبيق على ال 
بت ل | 0 





ع ال ١‏ ا االو ره 5 له 


اليا 


مس 
- تساليسة إناه عفد << عمائرم دبينة عر بشن ّ 0 


تس لاع د ل سال 5-6 


. لتحديد حركةه احقف مكونات الشريحة: 
انقر مربع الخطاوالمكون المرادإضافة 
الحركة عليه أثناء العرض 








ب. انقر على زر ( حركة مخصصة) ضمن 
مجموعة (حركات) من شريط (حركات))؛ 
ليظهر مريع حوار ( حركة مخصصة) على 
يسار الشاشة مباشرة. 

ج. انقر على زر (إضافة تأثير) من مربع 
حوار (حركة مخصصة) ليظهر عدة 
خيارات رئيسية وأخرى فرعية (انقر مثلا 

على الخيار (الآايمن) من خيار ( مسارات 

الحركة). 


فول “إسافة تاتبر لإمالفة حركة 


3 5 








5. سيتم مباشرة تطبيق الحركة على الكائن 
ويظهر سهم بلون أحمر ليدل على اتجاه 
الحركة حال التطبيق. 











ه. لإضافة صوت على حركة انتقال الشريحة 0 سه افس ممصن سس سس فشا تمان 








ع 7 | اقم لاصيا لداع ١‏ صنيو ١‏ دك | عض ارتم فرص عرض سيل | 10 نيدتم ار ده 
او حركة الكائن: اختر الصوت المناسب من و 2220 - :2-0 : 
42 لاه 18 






قائمة (صوت الانتقال) ضمن مجموعة 
(نقل إلى هذه الشريحة) من شريط 
( حركات). 


توقبت العرض (5«ندص 1 ء5نردعداعخ1] ) : 





يستخدم توقيت العرض لتمكين المستخدم من ضبط الزمن اللازم لعرض كل مكون من مكونات كل شريحة 
على حدة وكذلك الزمن اللازم للبقاء ب الشريحة الواحدة قيل الانتقال للتالية » ليصبح العرض معتمدا على 
الزمن لاا على تدخل مقدم العرض :؛» ويتم ضبط توقيت العرض كما يلي: 
.١‏ حددالشريحة المراد تحديد زمن عرضها. 
؟. حدد سرعة الانتقال من قائمة ( سرعة المراحل الانتقالية) ضمن مجموعة (نقل الى هذه الشريحة) من 
شريط (حركات). 
“. نفن الخطوتين ١,١‏ على كل الشرائح 
سدس -- و ست سكت ؛. ابدأ عرض الشرائح: ولاحظ أنه 2 حال 
2 -- | | ل ع أ سا وداج او ا | اس كاري : : 
سينتقل بين الشرائح وينتهي معتمدا فقط 
على زمن العرض. 











يُمكنك برنامج (العروض التقديمية) من ضبط التوقيت من خلال عملية التطبيق وليس بالطريقة اليدوية 

السابقة: وذلك باتباع الخطوات التالية: 

0 اختر مؤشر (استخدام التوقيتات التي تم .893 كيجا[ حونج يي‎ .١ 
!'| التمرين عليها) ضمن مجموعة (إعداد)‎ 
من شريط (عرض الشرائح) لتثبيت‎ 
التمرين # العروض القادمة.‎ 







إشاب الشهر بس 


؟. انقر على زر (أوقات التمرين) ضمن 
مجموعة (إاعداد) من شريط ( عرض 
الشرائح) ليبداً عرض الشرائح مباشرة: 
حيث سيظهر على العرض ساعة توقيت تدل 
على زمن العرض ويبداً التوقيت بالتسجيل 
من جديد بمجرد الانتقال لشريحة جديدة 
أو حركة مكون من مكونات الشريحة. 
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1 


5 1 


. انتقل للحركة التالية أو الشريفة التالية 
بالنقر بالفأرة على شاشة العرض أو 0 
الضغط على مفتاح (1:]61). الفا 0000| يشت طولطه و سسسب 
. 4 نهاية العرض ستظهر شاشة سوداء تحمل بويا و 

رسالة تبين مدة العرض و تسأل هل تريد 

















2 


. انقر على زر (نعم) ليتم تثبيت توقيت 
المركن. 





لتوقيف العرض ف أي لحظة من العرض ما عليك إلا الضغط على مفتاح (©56[) الذي يعيدك إلى 


واجهةه التصميم مياشرة. 


[ 66 1 0لا 


.١‏ صمم عرض تقديمي خاص بمجالات استخدام الحاسب وتقنية المعلومات؟ 

/ أدرج أي عدد تحتاج إليه من شرائح اولس ,لعب الا موا متاسيا ها سنيسرطن علييا؟ 
*. نسق النصوص والشرائح بصورة مناسية؟ 

5. اضبط وقت العرض؟ 


ه. أجري عرض للشرائح؟ 





4.7 


عه سكل 
000 





١ 
تف حك‎ 
ف‎ 2 
07 
1 2 1 
/ 
7 ا‎ 
١ ع‎ 
79 
1 
1 


: هو أحد ميزات برنامج ( 





نقديمية 7) ويقدم هذا الشريط خدمة 


و واف لاف لأي من أيقونات النظام بدون الدخول لها عبر شريط الآدوات الخاص بالايقونة؛ : 


1 22 4 | 1 8 
لأا لف لتمخ لانيا للحى + 


9 ابساه ١ت‏ دي 
و 0 


1 نقر على سهم ( كف صدة [ل باشر)ء 

المباشر). 

؟. انقر على الخيارات التي ترغب باستخدامها 
العرض لتظهر بجانبها إشارة .)١/(‏ 

 .*‏ حال الرغبة 4 إخفاء أي من أيقونات 
الوصول المباشرء انقر على الخيارات الني 
ترغب بإخفائها من العرض لتختفي من 
افيه إشازة (/1 ا خيس عن 


برناهم تدريب المهعلحكين 
+ممعهوزةة 3 


عن 
حن 
اسه 
م1 ححك- ه89 تت 
كمتت_قصفك_المعممعر كج 
ومك_وصمفك_السفمععر سس 
+>مومعكطح_7هم- فم بحي 
1 +سطامسصطع1 31-عع 111-17 يحو 
7+ع+مهدكت 1 31-م5م-1 11 حنج 
6مدلح_6فمفك_الحصمعر 1 لالب 
6_]07نمهك_الصفمعها | 
03طت_ومافك_اامفصمعر ٠‏ يصن 
6_©1ماهفك_الحفحع)>ر وسح 
عوط_قصمفك_ااحخصمعر 2/1 مس 
جودات_قصمفك_الستكمصععر ٠‏ يس 

لحن 

حم 





! 
|| ]1 ؛ 
١8‏ 21 5 ب ؛ 


جا »| | هز 6) نما > << ضز 


1 
1 


عكهحام كلك لاهصى فد 


*. انقر على زر (ت- 


4. ابدأً بإضافة الخيارات التي ترغب بالنقر 
على زر( ضاقة ). 
60. انقر (مو فق) لتثبيت الخيارات. 











فرص الشراقح همسن اليداية 
أواهر إضافية . . 
اظعار أستفل الشريظ 


تصحبر التمريط 


التطنيس اقائمة 
(الخيارات). 


نقر على زر (< 0111 1 
لتظهرم مربع حوار الخيارات. 






نر اوية 

تكزار الشرالم المحددة 
سيق الكلهشية. .. 
ننسميق الشكل 

حدية 

ججز» الستههز ٠...‏ 

حجركة متخصصة. 








جمهظ 
9 مه« عتمم يعم بل 
ستو ةلسسهسه - - 2 


ع د ترقت جه قال د جه فت عر توه 0م 


إوههار ششريط أدوات الوصود السزيع أسهل. التمزبط 





ع 


5 


.و 57 
ا 
7 .ا 8 
١ 4 25‏ 3 0 
7 1 ' 
: ن مدو 


6 
© 
- 
كك 
3 
ع 
عطاته 
ان 
© 
ص 
0 
- 
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تغيير شكل العرض (8225 1001 عسنعمدطك ) : 


يُمكنك برنامج (العروض التقديمية) من التحكم ف أنماط مختلفة لعرض شاشة البرنامج بحيث يكون لكل 

عرض عمل أو استخدم معين ؛ وذلك باتباع الخطوات التالية: 

.١‏ عرض فارز الشرائح: انقر على زر (فارز 
الشرائح) ضمن مجموعة (طرق عرض 
العروض التقديمية) من شريط ( عرض) ه. 
ليتم عرض الشرائح بشكل متكامل ومصغر ظ 5 : الرئيسية ا الرئيسية 
على الشاشة. 
لعرض الشرائح التي تم تصميمها بشكل 
مصغر على نفس الشاشة. 





000 ؟. ممرضب الشرائح: لتنفيد عرض الشرائح 
سبي 8 ٠‏ التي تم تصميمها بعد تنسيقها وإعداد 
العرض انقر على زر ( عرضي الشرائح) 
ضمن مجموعة (طرق عرض العروض 
التقديمية) من شريط ( عرض) ليتم عرض 
الشرائح كما ستظهر لي العرض الفعلي. 
؟. صفحةالملااحظات: لتمكين السنتهدة ع يع سس فنعا - #خستد يح 
من إضافة مالاحظة/ ملا احظات على 
الشرائح ث المربع الخاص بذلك. انقر على 
زر ([(صفحة الملا احظات) ضمن مجموعة 
(طرق عرض العروض ‏ التقديمية) من 
شريط (عرضص) ليتم عرض صفحة كتابة 
المللاحظات علما بأن الملاحظات لا تظهر 
على شاشة العرض. 
















يتم تطبيق هذا الأمر على الشرائح التي تحتوي على قسم (نص) مثل: (عنوان»: نص) أو (عنوان»: نص؛ 
محتوى) . حيث يتيح للمستخدم إمكانية كتابة عددا من الآسطرء ولضبط المسافة بين الآسطرء اتبع الخطوات 
التالبة: 

















أ امه أسطر التعداد بالنقر بداخل مربع 
النصء ثم الضغط على مفتاحي اختيار 
الكل (4+[نان)) . 


:لط 9 :© 
عاط إترع 000 0 
لاو 

د اسه هه 


موسق يدجم مه د 
عا موق 


مجموعة (الفقرة) من شريط (الصفحة 





الرئيسية). : 
[96]| 7] فقرة “. سيظهر مربع حوار (ققرة) بعد النقر على 










المساقات البادية والتباحهد | 


الاححاه: 


2 من اليهين. للبسييار 
0 من اليسار لليمين 


0 0 3 خيار( خيارات تباعد الآسطر )؛: حيث يمكنك 
تحديد المسافة بين الأسطر وبين الفقرات. 





بده 


عام 





المحاؤاة : 


مساقة بادئة 


د م سمخ 0' 





تباتمحد 
قبل: قا" .لا نقطة |0 تباغد الأسطر؛ | مقرد 
بعد |: تشطة 6 سف 
اسيبطز وتصضقف ْ 
7 مزدوج 
علاميع تجويب :.. نمام اموافق_ | 





مشنحعدد 








تغبير حالة الحرف (256.) عو صهطان ) : 


يستخدم هذا الأمر 4 أحرف اللغة الإنجليزية فقط كونها تحمل خياري الأحرف الصغيرة والكبيرة» حيث 
يتيح برنامج (العروض التقديمية) إمكانية تحويل حالة الأحرف بين خياري شكل الأحرف. ولتطبيق هذا الخيار 
اتبع الخطوات التالية: 


زوم ها 5 يلا 5 أحؤات الرسم برنافج ندريت المعامس هوم [تم حفتله لآشرمرة عن قمق 
<١‏ | الصعجه الرئيسية ا يميم خركات ١‏ .عرش الشرفع ‏ افزجية ‏ عرض حسيق 0 
100 5 
١ 2 .‏ إانساوين) إدالم + 5 خم و ”م | فته 
و 11272 11041019 لأسيب :عل 48 تزاسه 8ه ؟ 
ةا ”0 3 لاه بتر 


1.اخدة الكلمة الانجليزية اكوا د تعيين أحاثة 
الأحرف فيها. 

؟. انقر على خيار (تغيير حالة الحرف) ضمن 
مجموعة (خط) من شريط (الصفحة 
الركيسرية) لتشلير انفعالاتاللفعسة 
التالية: 


هماهم دعل ني لقا ل 








الأحرف الصعيرة 
الأحرف الكبيرة 





عرف استقلائلى فى بداية كل كلهة 
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و 


11 1 06لا 












اوس سو وسجاسجوسج ساسج سجس ير ير مر ا آذ آذ ذا ا ير ل ا ل ل ل ل ل ا ا حي ع د عي د د سي د 


5 دعواقة اتسملة: الوضع المعبا : 5 
مدل وهو 2055770 بم وزو 1071 لحألة الجيللة 


للكتاية. 


فِنغ ‏ الأعرف الصغيرة: ليتحول التضصى ٠‏ [15[عء أحرف صغيرة 
كاملا لالأحرف الصغيرة: ٠»‏ 1211511 احرف كبيرة 
ج- الأحرف الكبيرة: ليتحول النص كاملا >أ* 1]11511511 حرف كبير بداية الكلمة 
الأ حرف ليزه 511 حرف استهلالي بداية الكلمة 







د - حرف كبير بداية الكلمة. 
ه - حرف صغير بداية الكلمة. 


( تهارين ) 
. افتح أي عرض موجود على جهازك؟ 
. اضبط المسافات بين نصوص الشريحة الأولى والثانية حسب وجود شريحة النص؟ 
. أطلب شريحة جديدة من نوع (عنوان)؛ ثم اكتب اسمك باللغة الإنجليزية عليها؟ 


. غير حال الحرف 2 شريحة العنوان؟ 
. أظهر أشرطة الأدوات التالية على شاشة البرنامج: (قياسي: تنسيق؛: رسم)؟ 
. أطلب عرض الشرائح ثم حول العرض إلى العرض العادي (التصميم) بعد الانتهاء من العرض؟ 











ير نمط التعداد. إدارج الترويسة والتذييل والملاحظات 


تغيير نمط التعداد النقطي والرقمي 


(ع1ك وا ل!لناظ ل تمصع ط ددن تا عط) عسنع سمطان ) : 

































عند ١‏ كيان شرييجة 7 بتخطيط ( عنوان ونص) أو (عنوان ونص ومحتوى ) فإن البرنامج سيقوم بترقيم أسطر 
مَرَيِع التضن تلقائيا أو سيطبق تمداد تقظى معين يُنسق بتنسيق تصميم|الشريحة الظبق على شرائن العرضص»؛ 
ويمكنك تغيير دمط التعداد ا لنقطى أوالرقمي باتباع الخطوات التالية: 
.١‏ حددالآأسطر التى ترشن #اتمناادعا تنه ) دربت المعلهين - 200/676016 +0و0 9010 يع 
2000 (الحرل جيكات ...عرض الشرائع ... مراحية ٠١‏ عرف 2 1 
أورقميا على الشريحة. تمه ١‏ لحت 51 سسكا لك 
؟. للتعدادالنقطى:انقر على زر (التعداد اله : 
1 ! بلا نالو 
النقطي) ضمن مجموعة (الفقرة) من 
شريط (الصفحة الرئيسية) لتظهر قائمة بدي 0 
3 لا 
بأشكال التعداد النقطي المتوفرة. تالجم 
". انقر على أي من الأشكال المتوفرة لتظهر ١‏ 7 
شٍُ 4 


الأسطر المختارة بالتعداد النقطى الجديد. 





** بر نامج لدريدب معالج الصو 
*برنامج تدريب العروض التقديمية 
الالكترونية 


*مهبرنامج تدريب قواعد البيانات 





+مهبرنامج تدويب الجداول 





وريدوظ معو ]الا "نيت بت ؟. للتعدادالرقمى:انقر على زر (التعداد 
لم مراجضة )2 عرض 1 ! تتسيف ا : ا “لقم ال 0020 : 7 2 250 : 
]م اله لمآ[ 1591 3" مع سحي اببحب > د الرقمي) صمن مجموعة (الفقرة) و 
ه يج مدداله ٠١‏ د : ظ ؟_" 0 شريط (الصفحة الرئيسية) لتظهر قائمة 
اك سان ا 5 11 إنناظ 2 ِ : 2 - / | لمر 

5 - ا 0 بأشكال التعداد الرقمى يي االمتوفرة. 





. انقر على أي من الأشكال المتوفرة لتظهر 
الأسطر المختارة بالتعدادالرقميالجديد. 








11. برنامج تدريب العروض التقديمية 
برنامج تدريب الجداول الالكترونية 


177 
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4 3 7 
3 كه . . 
/ بي .8 نا 
و 
و 7 
: 0 
1 3 
/ : 
لقنوااقي 5 د 


1 
ل 


6 01لا 


ا 


: يد 7 





يستخدم أمر الرأس والتذييل لتثبيت نص أو حقل (تاريخ: وقت: رقم الشريحة:...) على بداية أو نهاية كل 


.١‏ انقر على ان ) لراسن واليد ييل) صمن : دا 
مجموعة (نص) من شريط (ادراج) ليظهر 5 
صندوق حوار ), وتدذ بيبل الصفحة) 1 5 


 .لييذتلاو سيظهر صندوق حوار الرأس‎ .١ 
| أجر العمليات المبينة على صندوق الحوار‎ .* 


الممين صورته تانيا. 1 
1 ؟. 
؛. سيظهر الرأس والتدييل ماياهوة طلل) !لي 77 





/ و‎ ١ 
 ه‎ ١ 
) نهاريرء‎ ( 


.١‏ افتح أي عرض تقديمي موجود على جهازك ؛ ثم أطلب عرض جديد؟ 
". انسخ الشريحة الآولى من العرض الأول (المفتوح) إلى قائمة العرض الجديد؟ 
. كررالشريحة المنسوخة إلى العرض الجديد مرتين؟ ظ 
4. أعد ترتيب قائمة شرائح العرض الجديد بحيث تصبح آخر شريحة هي الأولى 4# القائمة؟ 
ه. ثبت الرأس والتذييل لشرائح العرض كما يلي: 
أ.الرأس: الوقت والتاريخ. 
ب. التذييل: نص ( ظ دات). 
؟. غير نمط التعداد النقطي المطبق على مربع نص إحدى الشرائح؟ 
. غير نمط التعداد النقطي إلى تعداد رقمي (أبجدي) وبلون(ازرق)؟ 





2 00 


ع 


7 7- 


007 او" 





إعدادات الطباعة والتدقيق الإملائي 


لك + 


يُمكنك برنامج ( ْ ) من طباعة الشرائح وإعدادها للطباعة ومعاينتها قبل الطباعة وغيرها 


من إعدادات الطباعة: 


؟. ابدأ بتثبيت الخيارات التي تظهر على مربع 
حوار اعداد الصفحة كما يظهر ب الشكل 
التالى. 


.١‏ انقر على زر (111106) ثم انقر على خيار 
(الطباعة) ثم الخيار (معاين ( 
لتظهر شاشة ال معاينة. 


3-0-5 3 
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00 ل 


#بهود 
قن : 





7 













إتيناة 


0 | +شرت ا 
حي | و9901 


٠‏ ملاحظات إنشرات إمغطط تفصيلى. اليه 
(©) عهودي ف 0 

أ 0 أففى ب ا 
0 ش 1 
لم 


ض على الشاشة (1:2) 
ض على الشاشة (4:17) 
١ |‏ ماظاةإشرةإمطةتفميلي م 
1" (©) عويدي ا 





111/1 ة) مدع بعااعا 
17 ) بعمدع بعولة ا 
1 297420) إعمقم زم 
210297) رعمقم كم 













حتفد الطابسة وحعدد النسخ وخيارات الطبياحعة 
الأخرك: قيل الطماعة . 


تشباعة سر بهه 
إرسباك العحرص التقديقعى هباشزة إلى الطايعة 
الاشتراضية دون إججزاء تحبيز اعت , 

1 6 5-5 , : جات 






2 


و 


1 60 > 66 


0لا 















ساس سسسسيس - سمه مصعسصيي 






فنا طباعة التحليقات وعلامات الحخير 


| لاتغيير الحجم لملومة الورق 0 ْ 
[ ]وضع زطار حولك الشرائيج ا جودة عالية 











)رس سحا اط اس سوجواسجفماا نا وام مم ااام ممم ااام ممم ااام م0 


ارسبال العرضي التشقدتيصىي 6 الى الطابسة 
اتلاشسراضية توت [حزاء تغسيرات 





سسا ينه كمل التشباسه 
مسايدية الصفحات: وإاجراء تشبيرات: ممليها قبل 
الصطماهة , 


ىل 


أ 0 


0-5 
00١١‏ حميريت عصمع مس ]ا[ عد بم عصةع ضيوع | 


| “)| 7 |طباعة الس از م ا 
١‏ الف واو : 9 2-0 ال اود عو 
١‏ : | مو 1 | رص- / 1 1 .- 58 سه 1 كه عد (١‏ 
«القيسة 0 (' ا 
١‏ . 53 ._ 3 اه -. 00 
اسح |0 7 ع ملاعم 70 4م56 كه اشخصاتصض إ ْ 0 4-1 
ا برو [السهر عه طبعة. ] | 
1 ل 0000 ٠‏ 1 كعوا ا ا 
١‏ أ)مومى زا 10 لم5 1 42 شرانفع- 2 
الع لاطباعة إلى ميف ' : يقالي ا 
' 3 10 0-2 5 0 , _- 2 وى 78 3 
-نطاق الطباعة ٠‏ “عفد النشسخم ١‏ 4 لوي 
ْ ا ا 0 
© ابكل الشربحة الجالية ١‏ ' التعؤيد عدد النسخ: د 1 ب 
0 الستيرائح: ١‏ 1 
قم بإدخاك أرقام الشرائح وأو نطاقات الشرائت. معلا (4لايت-؟1 : ْ سيد 
[>] دميج ' 0 
سد . --- ٍ اا 
مادة الطباعة: نشرات ١‏ 5 4 
شرائح عو تت السرائبخ 3 لويهضدة 2 ف 5 5 
الاين سد الرمادي : | الحرنين:.  )©١‏ أفهبا عموحياً ]3 )] و 0 الكار 5 
نَ 6 











العحرضص» 2 ذلك نا با 4 ل« 


مجموعة (تدقيق) من شريط (هر احديوطا ). 
.١‏ ستظهر الكلمات ذات الخطأ الإملائي تحمل | 1 2-20 
خط سفلي أحمرء وذات الأخطاء النحوية لمأنى 












رحج سوسوي ١‏ د لو ووه مد موده ه ابم ٠‏ دي" 


بحر جود ند رعجر نوع ليد انرق 
3 : 7 به . 25 


11+ محصوق ايت 
7 ام 7 


4 


انوس ترثانة 9 ١‏ 6ع ١‏ 8 جمابةا 212 1 
0 0 | الم نيا" !نما هر 1 “نالفل 
عريين' ١‏ العادك الاحلنا ماك التشفله ال.._ نة افا ا انا 


نا م ع هه 


* برنامج تدريب الجداول الالكترونية 


نامج تدريب فواعد البيائاه 
٠‏ برنامج تدريب قواعد البيانات 
0 


اسه 


“. يمكن إيجاد الكلمات الصحيحة بالنقر بزر 
الفأرة الأيمن: حيث تظهر البدائل ضمن 
قائمة يتم الاستبدال منها بالنقر على 
الكلمة المناسية. 


0 + اله 


2007 لع ير أل عرهء»ع011 













4> 


<3 
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. افتح أي عرض موجود على جهازك: ثم ابدأ بالتدقيق الإملائي والنحوي لنصوص شرائح العرض؟ 
. اضبط خيارات (إعداد الصفحة)»؛ بما يتناسب معك؟ 

. قم بمعاينة شرائح العرض قبل الطباعة؟ 

. اطبع نسختين من الشرائح إحداها (افقية) والأخرى (عمودية)؟ 





ل ٌ) 
ظ 
ْ 
ا 
| 























: يمكنك برنامج ( ) من ضبط إعدادات العرض وذلك لإعداد طريقة سريان العرض على 
الشاشة مغثل ( 1 


ضمن مجموعة ( ) من شريط ( 


)» ليظهر مريع خوار( 
) مياشرة. 


















20200000 3[ © مقدم بواسيطة محاضر (مله انشاشة) الكل 0 
٠١ 0252070‏ ||| 0) مسيتسرض من قبل قرد (داكل زطان) لهن: | #اانى: | 2 
1 افا العهار ينيط الدجود كرض ميقصص ] 
"سس تعس سف 1 00 
| موصي اسم عمسم ل تسسسستت |0 00 
ا ا لاتنقيذ جلقة مستمرة حتى ضغط 0و ©يدضا 
١‏ | ل[]عرضيدون سرد © استخدام معش ساس اه 
[ ]عرض بدون حركة | “أتفزة العرض المسوددة. ب سم 


إظعار عرض الشراتخ عقاو 


ده هكم د تسم 


الطهار عرض عهدم العرور 









[ ]استخدام تسريع الرسوهات الخاص بالأجهزة 
» برتامع تدرييب العروضى الاقديعية 
- برنامع تدروب الجداول الالكاروقية 
٠‏ برذامج 2 روب قراع الهيذات 


دقة عرض الشرائع: | استخدام الدقة الحالية 


13 ابداً بيبضيط بضيط الإعدادات عليه كما يظهر 2 
الشكل التائي: 







(© مقدم بواسيلة محاضر (مله الشاشة) ج- © بلكل 
(0) مسيتعرض من قبل فر إناضل يمارا ٠.‏ | 0هن: 










_ إظهار شريط التمرير | )مض ميمه 


ظ () مستعرض دون مرلقبة إمل الشاشة) ١‏ الا -- 8 


سوسم سمس سمس . 





سسسب لس ل الج عه 1 سل صمي مولح ممم المهها ل جح 1 


«خيارات العرض << |”ايووج بيج سس 


. [ |تنفيذ جلقة مستمرة حتى ضغط 656 0 يدها 
لعي ساس ' © استخدم التقيت, إذا دان موجوناً 


لأس سح وم مسج وم م سمو جمد عد 2 2 1١‏ 


| أعرض بدونا حركة أجيزة عرق الع الس 
١‏ إظبار عرض الاالرائع على أ 


ظ لمثل 5 العف الأناسى [ .]| مد 


ظ | الظهار عرض مقدم العرضص 


ع حي ا ججح تي ا لد د مس و سسا الو ل م وص ل شوو مو ١‏ عمس لهم حسما لمم 9 سس ما لحم 


١ 
ْ 
١ 
ْ 
١ 

















17 5 0 
الملا 
د 5 35 

٠ / 4‏ 
1 4 << | 59 
و51 نيع ١‏ 0 
اي ان 
لس 5 
سس , 

3 ش 
كه 5 

ب" ةبك اجنلظد 


0 












































إ ممع 2 
ل 0 34 6 1 ١‏ 3 1 3 
05 آل 1 4 ٠.١‏ 


+ مكل 


ا 0 
برنامج ( ' *) من ضبط الخيارات العامة للبرنامج والتي تختص بر هد 
) بما يتناسب مع احتياجات المستخدم ؛ وينم ذلك من خلا ل ا لخد 


) ثم انقر على خيار 
.)١‏ ليظهر مربع 





١‏ | الكيارات. الستفدعة لآنك 
حمارات الفحرير 


[7] عد التحديبب. حدد الكنعة بأكمتها نتقارج 
[7] السضاخ يسحب النص ولقناته» 
[97] نديل نوية الفعائيح بشكل تلقالي. نطابق اللفة الؤامة بالسى. الححيظة 


نسدد الأقصار. اههحثيات التراجهعة | +7 2 






قفص ونسخ ونصق 


[9] ابيتخدام انقض وانفضق انعنم 
[كا تشهر أزرار خيارات. للق 


4 666 بعسه6 ازورمء» 01 


. . ا 








إنوار سداد الحاتى من العس ريدت الأكيية: ١1‏ 0-0 

[7] شار يناه الامزارات. فى ريط الههام 

[7] اظهار معائيم الاخسمار في لتعيحات الشاشة 2 
[2] يؤهار الحسسضرة السمودية 


فمح كانه اإعنستات باسسسخذ 20 كنذا الهرصضص السرفى الدق نه حهظة في الشقف 


عرص الشرائلج ٍ 


[7] سور القائهة عد دشر يزر اتمفوسن الأيحن 

[7] اظعنر شريظ الأنوات. العسبهق 

[7] انحضائية يإبقلاه السنيهاء: ااإيهسم:< 4 بالعامر كد انهاه 
[7] اهاء بالشدطة السوناء 






[2] طباعة فى التلفة 
طياعة خطوظ تروب لرسوصفت 


١ 
سخيص‎ | 3 
0 يبه التتيوت الصدرية «سبب رقة الينتيية ْ لعن | هوق اقصلك الاضراشخس: امع دصهمهت بهم لمجملا مو م3 كرم عا يصوت‎ ][ || 
ا‎ 


ا © يرع وهب 9 ١‏ 0 
موقو مسودات الخادية | 1 ةانعم حسما يه 2408025404 سود سا سا اع سدم0 +37] مدو داعو م5 مكمه عاجوجيمه6 00 | ابستصز امم - ا 
الفا عنى اندقة عند مششارية هنذا االسرض لتقو يضعية ...الله ديمج تيت مسنم إِلق] 


1 


يحون 

اكت عه مم ممم انج ا ظ 
حياراب الفتسحتيخ النلضالف - ع ْ 

وتيا حبر نع ينوع ست وت تيعد الها نيت ظ 

عند نصتيح الأحتفاء الاسلاليه شف برامج 08062 ##صحمبعةة 

[9] يجهن الكنوون الى بالأيورف الكبيدة 

[2] يهل الكتفات اتدى اجدوف على آرقام و هه . / ا . - 

مده سم تن 4:. انقر على خيار (تصحيح) لتحديد خيارات 

5 هرس درف للسيرة سدركة بالقريسية 

[] الافراح من الواموس الزئيسيى قفد ) 


وها ع المرنسسية! انهكاء التشليدي والحديد 2 
وضاح الهرب# :1 النقيد باالاتسين. هها - ( 
٠ :‏ 


[2] يدقيق ملالس أنداء الكبنبة 





5 اسسعداأى السد ين الإخالايى حسب اللسيافي 
65 إحهةه الاحوقاء الذملاليه 


















د 


0-5 


007 


١ 057 - 
ط:‎ (4 


تت ع 
2 0 احم 


نأ 
























عرض تقديماكب ل غورتومرعيييروم 
حتفظ العرضص التقديمي باستحتداهر التتتسيق 
الاكتراضى للملف. 


5 







- عرض تتيرائجخ نا أوتومرعيبوم 
الحفظ كعرص تقديمى يتهر دومآ فتحه فى طريقة 
العرض "عرض الشرائلح”, 
4] عرض تقَديه<ب ل 97-2003 اأروتومععييبروم 
حفقظ نسحة من العرض التقديمى تكون متوافقة 
تهامًا مع 97-2003 أوررنومععيينوم, 

بحت عن وطانئف اضياكية للتنسيقات الأخرىك 


التعرف على الوظاتئف االاضافية للتفظ إلى 
تنسيقات أخرى متل 806 أو 5طلا, 


تنسيقات أخرىك 
ذا فح مربع الحوار "حفظ باسيم”" لتحديد توع ملف 
من كافة أتواع الملفات الممكية. 
















« 
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تعيين جرف لهحرك أقراص الشبكة.. 


إغدادات تشقيز الحهلفات الخاصة بهذا الفكسستد 
اد كدمة مرور للشدم: ُ 1 


إعدادات المشاركة في الملفات الغاصة بهذا الفسسد --- 





كيهة مرور لتمعديل: | _ جح +0 أ 
ه. أدخل كلمة السر 4 مربع (كلمة السر) ثم لت 
أصان اللشاكدة ٠‏ تا ف[ ااا ل 






سمحت لست ا 0 
اكرؤ 


أكدها يخ مربع (تأكيد ف سر). لك ْ 


انقر (مواقق) كلمةالسر. 





بعض الخيارات تتطلب إغلاق المستند ومن ثم إعادة فتحه أو إغلاق البرنامج بشكل كامل وإعادة 





لمر فتحه ومثال ذلك (كلمة المرور؛ موقع الملفات). 














لتقديمية) قاعدة بيانات شاملة 


6 آء ! ل مور / كا ينب" 
لخطوات ا لبالبك : 


1 


386 "9 1ب"‎ ١ 
لببانانيها بائبياح‎ 
ست عه عا‎ 


.١‏ اضغط على مفتاح (1']) من لوحة المفاتيح 
لتظهر مياشرة شاشة خيارات المساعدة: - 
.١‏ أكتب الموضوع أو اسم الأمر الذي ترغب ‏ 
معرفة خطوات تطبيقه ع مريع (البحث)؛ 
مثال: (تنسيق النص): حم |اشغط مفتاح | 0-7200 


تععفيهات >> العجمل ياسبتخدام الرمسوحات والجحمخصططات > وإشافكه صور أو أآتك_كانف أو 
متك موباا َ. مقصاصات شبية 


») تتسيقٍ كاتير. ([خزرء صريع الفحس‎ ١ 
تععليهصات >> الحمل باسكتخداتم الرسوحات والمخططكفات > زخشاشة صمغططات أو‎ 


01 تآاثيرات. تفسيةق. القنصر ([خرع» اللاستدأرلة تندثية الأآيساح)» : 
. 1 تسقيهات > العمل باسمعتخدام الرسوخات والحمخططات > رإضافة صود أو آانتمكاد. 1ه 
مق عوماا أو فتصساعمات شبية 


تاكآثيرانت سيق انتسن «([جرء انتنتسيق شندذ ثبب الأآبحات )» 


تحنيضات > الجصهل ياسبع«غداص الرسومات والمخططات > رضاشةة حور أدو أتشكات 1و 
يقلا دوثايا أو قصاعحات شريية 


تآاثيراعتء تتسيق اننهير ([خره» نسيثة انبنبحن )» 
تسنفيضات > السحضل يباسمتكدام الواسومات والمحفكحفهات > رضافة صور أو أشكاب آي 
متك ٠نيا‏ آو قصاصات هبيه 


تاآثيراعتء تتسيق النصسب جرع الماتجلدد التشحسي دحي )»> 
ت > السحهل. باستخدام الرسوهحات والمعحقعطات > _رضافة ضور أو آاشكاف أو 
أامقك عنماا أو قصاحات شديةه 


تآاتيراعت. تتسيد التنصهبيب ([خرء انتحنديزلز)» 


سوسس سو - - 





“. ستظهر قائمة بالموضوعات ذات العلاقة 
مباشرة؛ انقر على الخيار المناسب منهاء 
فكالن (است او حمق 














«ه عير قتصل. + لهتسباتقدة همحبوى. آخر مصحدت من حوقع عصنادات يح119 © انشر كساء 
--- ع -- 2 


سمه ريج د 
دسنموصات تعغخعخحطرطية أو بداو 


| 9 حا السحعديد شتب 20007 عخروون يسوج أالأووومعزىم 5-5 
َ تلحعنيتيات > تنا الحتحيك 
8# رإضاهة نعيثة أو صخصهه لتقغصيدي أن تاتير ننس أو ل #ععوهلقوويية آو حذخهة 03 . و .2 . 
تسنيصةات > اموممل باسيكهواي امدرح ب وم ةك ولت 1 أن سات ان ليظهر عر ص تطبيق الخبيار. 
امددقنتن نالا آو قتصاصات شدية - 5-76 5 
وج احبحدل 
50-2 ال ‏ 0626 خنييحة . ا حشي اد مسد شد دي تن 3 
© ايستحدات حناويت شحب مسشتصنودز سب ' قف حنة سحده سمح 0-3 761 ش!25 تيد 
١‏ - - 
0-0 إضاغة رقم الشريحة آن التارية والوق_ت شي آىف صككثاث عدى ' اس ةع «حج) .- - 
التععليسضاكف >> إندتيقاه» عفرضي ال#شجدييبيىى. 9 1 2 5 , | 
© تسدببق ٠سسيق‏ عمق أو حاتل أن تسحدير حدى لصن 1 - 1 - 
تعنيصان > قيةة عرض للشيوى > لاهو ستول © عير فنصل. لمشاهدة محبوىفت آكر صححدت من موقع 2-١‏ ممصددءت 6ت اتشر هنا -6] 
لا 
© صحاذاة نصسر أن توسيعته 5 كَ 2 0 
اتعليهات > إتنشاء عرض تقحيمنى. > الخغطوع والننسيل ا ببععتعتد اجر عناةو بن هحب همعط ططل 3 
0 حضانئيية اللاختضصار ل 200077 عون حوووونوم8 
تععليصانك > البعصيسشى > _إصكاريية ودروب دوعب اللا حججياججحالءك الشامبابظة مت إظطهار الكل 
© تسيشات الصنلفات انتحب يد حصصها 2007 عوونن حووبووم 
تحجعنيحهات. > ززاوع المملضات. كعمسلق مسئكئط نهل الههمء يمكائك إسششاقةه عدحاوين مكل صعناورين المسعطيكاحت يو صذاوين المساور بحاي نو ع من 
© نشدرة عحاصة حد 7 تحنكا تك انوا ح العمسمططات.. وككتوفر عناوين المسلوىر_ صادة ذكافة المساويز_ التي يمكن صرسدها فين عحعطط بما في 
الك مسار للسمق (عمتسقسلاتك) فى مسططات ثلانية المأبماد . ليمعسسن أثواا خ اممسططات» (زمكل السخططاحت» 
8 صدفق ادنواخف اللسرمية) مساوىن لكن للا يمكلهها عرستن عناوين المماون_. ولا يمكن لواح المصسستطاءت اذثي كرسن يها 
ا 2522 3999595252-55252ل25-59122ئىئ2ئئ222 0000 مساور وعكل الأمسططات الداكرية والذاكريه اللعجورفف عرسن عتلوون اللمساوىر_ أآيشسا 


ممعم ع يرهن بع عجيي ضرمو ع رحسي زرط سحي سه م عه سوه محص ا 


وريمكتكك يبا ربط اسشمصئط ورمعتناوين المساور_ بالنسىن السنامطر_ فى علتبا ور_كّة العمل يإنشاء مر_مس كلاد 
الصلترا. وريكم كسديدت الكعناي ين اللمر_تبمئ»ة تششاكيا في المسطئط عند إصسراء اس تحييراحت» لللنسس اللمناط_طر ف 
ود_طة ائمس“ل 


يمكن كسرزير نصن السناوين بسهورذة وإذا لم كمد جساسة إنىيى صىن_ستن السناو دين»٠‏ يسمكتكق إن_ائتها من المسئط 








هماذا ا خر بيه أت تمعل > 
ف كخطبيق كسط”-يط مغط”طلط يحكتوي عتكى عناوين 


عل إشماقة صكوان مسعئط يدو يآ 
عشديافة عنذا لام سا دويا 





2 ١ و‎ 


أ تهمارين ) 
.١‏ اضبطإعدادات العرض بحيث يتم عرض كل الشرائح؛ ويجري العرض تلقائيا؟ 
.١‏ ثبت الخيارات التالية على خصائص البرنامج : 
أ - توقي تالحفظ التلقائي . ب - التدقيق الإملائي للكلمات الغير بادئة بأحرف كبيرة. 
ج - موقع حفظ الملفات عل الموقع (-أ).١‏ د - ضع كلمة مرور (ياس: ظ ). 

















لس جه عل ا مده عات يي لل لا مه ليا 1 انك عم نبية حي عله ما نه ينه ميق ب حا ع ال عن بيك يل سيق لخ نه ج18 يني يل مه يل 1ه سن يط يبي عم جب مب تله ل ل بت تي كه لمعته جه يبوه للك ته جنع ميد جه ال حص تله ميقل عسل جَنه ص عله هذا ا سد مه - 





دوت 6ت 11انا تددرت ع6 


31 


6 مقدمة عن الانترنت (تعريفها. تاريخها. خدماتها. أضرارها) ... 





كثرالحديث ذالآونة اللأخيرة عن الانترنت وقبل الدخول كي الانترنت لابد من الحديث بلمحة موجزة عن 
تعريف هذه الشبكة وتاريخها وبعض الخدمات التي تقدمها ثم أخطارها وأماكن الخدع فيها. 


9 


66 ع1 نام ه60 لوو دمهةأأعورهأم! 


إى لبا 





لقد تم اشتقاق كلمة (]©111]6111) من عبارة (>1]1©101:12 111]61112110112[1) بمعنى الشبكة العالمية. 
وهناك عدة تعريفات لهذه الشبكة لكن التعريف المشترك الذي يتفق عليه الجميع هو ' الإنترنت هي شبكة 
ضخمة من أجهزة الحاسب المرتبطة ببعضها البعض وال منتشرة حول العالم" كما أن الإنترنت تعرف عند البعض 
بخط المعلومات السريع (11151151237 11110111121011). 

ويبلغ عدد المستخدمين لهذه الخدمة- # الوقت الحالي- أكثر من 55٠‏ مليون مستخدم و يُتوقع أن يصل 
العدد بحلول عام ٠١١١6‏ الى ه," مفيفر مدت يم قانياة 





يرجع تاريخ الإنترنت إلى عام ١954‏ عندما أنشأت وزارة الدفاع الأمريكية وكالة مشاريع الأبحاث المتقدمة 
(61415171) وكان الهدف منها هو ربط المواقع الحكومية والعسكرية مع بعضها البعض. وتعتبر هذه هي 
المرحلة الأولى من مراحل تأسيس الانترنت؛ أما المرحلة الثانية فقد بدأت عام 947١م‏ عندما أصبحت 12/11.) 1 
هي اللغة الرسمية للإنترنت » أما المرحلة الثالثة فقد بدأت عام ١19844‏ م وذلك عندما تم تأسيس مركز البحوث 
الإنترنت (118117) وتأسيس وحدة مهندسي الإنترنت (111::117 ) : لكن الثورة الحقيقة لهذه الشبكة بدأت 4 
المرحلة الرابعة عام 1447 م والتي تم فيها اختراع الشبكة العنكبوقية ( 117 117106 0110 1/7) ؛ ويمكن توضيح 
تطور شبكة الإنترنت كما يلي: 

48أم: 

وضعت أول أربعة نقاط اتصال لشبكة (أربانيت) 2 مواقع 2 جامعات أمريكية منتقاة بعناية. 

شد نظف ل 

أول عرض عام لشبكة (أربانيت '11112,8[151/) ك مؤتمر ي العاصمة الأمريكية واشنطن - العالم يريد أن 
يتصل- وفي ذلك العام اخترع (راي توملنس) البريد الإلكتروني؛ وأرسل أول رسالة على (أربانيت 11/ 216101 ). 

ا ة ام 

إضافة النرويج وانجلترا إلى الشبكة لتصبح الآن شبكة العالم. 

(م: 

نشر تفاصيل بروتوكول التحكم بالنقل '1) 1 وهي إحدى التقنيات التي ستحدد (انترنت). 

أصبحت شركة (ديجيتال إكويبمينت ]170111811611 [1(181]3) أول شركة كمبيوتر تبتدع موقع (إنترنت) خاصا بها. 
2-0 *81ة امّ: 
١‏ ب الأول من ينايو) كافون اتنر فيب 161/117 تيفل سعياريا الشبعة الإتتركت 
615 (م: 
أخذت مؤسسة العلوم العالمية ( 51 ) على عاتقها مسؤوئية (أربانيت) و هذا العام تم تقديم نظام إعطاء 


أسماء لأجهزة الكومبيوتر الموصوئة بالشبكة؛ وال مسمى ((101[15) 577566112 21126[ 1001112113). 








- حم ل 
١‏ 


0 


© 
06006 


ال 00 #الجاة وؤوة ليتق 051]): وفي نفس العام ظهور بروتوكول 
نقل الأخبارا لشبكية (01 )11 211511 أ الا ع1 :1701مء اح1ز” [ 1 )) جاعلا أندية النقاش التفاعلي ظ 6 
المناظر أصرا سكناه اهنا العام تو بتاء وتنا ر عسابة لشبعة لاجد كلل قبل عرعة ( حجينال اكهو تيميد 2 ١‏ 6 

ةودن ! 0 

| 50-1 

نم ! غالاق أ ريانيت» و صبحت الانترنت الأكثر شعبية لتتولى مهمة أريانيت. 1 

1 / :,.م١‎ 1 

جامعة مينيسونا الأمريكية تقدم ( فوقر )١30[(1161‏ وهو برنامج لاسترجاع المعلومات من الأجهزة الخادمة ث الانترنت. 

١ 84 : ١‏ هم: 

0 


مؤسسة الآبحاث الفيزيائية العالمية(111©.)) 2# سويسرا تقدم شيفرة النص المترابط (]7© 1 11[261) 
المبداً البرمجي الذي أدى إلى تطور الشبكة العالمية (10760167) . 


03 


ْ 8 00 
منحده© لمه دمهوأأامعصوءهاوا 
1 
1 
: 
1 


الاصدارالاول من (موزابيل 1٠‏ 3823 1/) مستعرض الشبكة العالمية:؛ وقد تبعه اآخرون مثل نتسكايب 


مرور ه؟عام على ميلاد (اربانيت) ريع قرن من الإنترنت. 


لقد تحولالنموالآنإلىالتضخم وعددالأجهزةالخادمة المتصلة بالانتر نت ستة ملايين جهاز وخمسون 


آلف شيكة بش جميع أنحاء العالم. 
1 8 6 | هم : 
بدآ انيد بحس ب وا ب ليوات سيت تدخل الدول العربية. 





ني_ننوفد ها شبكة ال 

هناك خدمات كثيرة جدا يمكن الاستفادة منها من خلال الإنترنت؛ وتختلف أهمية هذه الخدمات باختالاف 
الأشخاص؛ والمؤسسات والاتجاهات» ولكن سوف نشير إلى أهم الخدمات التي يمكن الاستفادة منها وينبغي لكل 
ان دن للانترنت أن يعرفها. وأهمها ه 


أو كه :ال امسر لساب د لكر وني 1 آي 


ل موف اسرد لسع قر وو ارات ق باستخدام الكمبيوتر » ويعتقد كثير من مستخدمي الشبكة 
أن البريد الإلكتروني هو أفضل ماخ الإنترنت ومن خلال هذه الخدمة تستطيع أن ترسل رسالة إلى أي مكان |[ "١‏ 
.4 العالم خلال لحظات وبنسية وصول 2٠١‏ » ومما يميز هذه الخدمة عند مقارنتها بالهاتف: سهولة حفظ الو 
سجلات عن اتصالاتك ورسائلك»؛ وتجنب الاتصالات الخارجية:؛ وارسال الرسائل خلال فترات الليل أو النهار دون 0 
النظر إلى فارق التوقيت أو غيره. ظ 


تعتبر خدمة نقل الملفات أو ت تحميلهاء احدى الخدمات التي توقرهاالإنترنت» فهذه الخدمة تساعد الباحثين 
والباحثات على تيادل ملفات معينة عير استخدام هده الشيكة. 











' 'ا - 
كن . 0 ْ 
- 
© | 8ه 
110 / . 
7 . 
١‏ له ]| 
: 3 / # 
0 5" 
- " 5 4ك 
5 3 - 
0-1 اف 3 2 


0 


1 
0 لموهومهأأوهصءهمما 











القوائم البريدية هي قوائم لعناوين بريد إإلكترونية تستخدم لتحويل أي رسالة إلى مجموعة من الأشخاص؛ 
وكل قائمة بريد تناقش مواضيع محددة كما أن لكل قائمة عنوانا خاصاء مع العلم أن أي رسالة ترسل إلى القائمة 
تحول تلقائيا إلى جميع المشتركين 2 القائمة ؛ ويمكن للشخص الانضمام (الاشتراك) بلائحة بريدية ما من 
خالال طلبك من المسؤول عنهاء المسمى مدير الللائحة أو مالك الللائحة عضيف سباك انق 


وهي الأماكن التي يجتمع فيها الناس ود لود سجر لوو مكايو عن المساعدة 
فو الايد وهناك الا 00000 000 وكل مجموعة لكاو ار 


هذه المجموعات 2# عام ١ ٠٠١‏ أكثر من ٠٠‏ مجموعة 7 موضوعات مختلفة. 


من الخدمات التي توفرها الإنترنت خدمة (.)؛]11) وهو برنامج يشكل محطة خيالية 4# الإنترنت لتجمع 
المستخدمين من أنحاء العالم للتحدث مع بعضهم البعض؛ فمثلاً باستطاعة الطالبات # كلية التربية للبنات 
الرياض وكلية التربية # الدمام إجراء اجتماع مع طالبات من كلية التربية ‏ مدينة جدة للنقاش 2# مسألة 
علمية؛ كما أنه بالإمكان أن ترى الصورة ويُسمع الصوت # نفس الوقت. 


| 1+ 05 


الشيعة المتكبوتية اكماكنة أو فاوظلق ظلية اموي " "ته اتاشيستها عام 1989 بواسطة ( 

ظ ظ )) ل سويسراء لكن هي هذه الخدمة تم ليك عام ١997‏ عندما 
قام المركز القومي لتطبيقات الكمبيوترات العمالاقة (6 

) بإنتاج برنامج اسمه( ©1531 سي ال زروت يشكل بسرووضتت انها لصيس +00 
المشتركين هي الإنترنت 2 حين أن الخدمات الأخرى (]© 5 ا :32012111 )١‏ ماه ي إلا خدمات 
أخرى مكملة ‏ وتعتبر الشبكة العنكبوتية من أبدع التقنيات التي 1و الإتيس سيد ينف 
عبر هذه التقنية حصول المستخدم على معلومات كتابية؛ مسموعة:؛ أو مرئية عبر صفحات إلكترونية يتصفحها 
المستخدح عير حاسيه . 
0001 ا 
٠ | 3‏ # ع ءِ 

الإنترنت كغيرها من الوسائل الحديثة لها منافع وأضرارء وهذه الأضرار إما أن تكون اخلاقية» فكرية: 

ثقافية: اجتماعية؛ واقتصادية وبالجملة فإن 


إن الأمن الأخلاقي من أهم المبادئ التي تؤكد عليها المؤسسات الحكومية بجميع أشكالها وأحجامها وأنواعهاء 
بل أن :من أهداف الدوق العظمى توفير هذه الحمابة السابقة الذكر وخاصة للأطفال..ونظرا لآن الاشتراك« 
شبكة الانترنت ليس محصورا على فئة معينة مثقفة وواعية للاستخدام ومدركة لمراوغات النصب والاحتيال؛ لذا 


8 2 0 








فمن أهم الآأضرار التي تقف أمام استخدام هذه الشبكة هي الدخول إلى بعض المواقع التي تدعو إما إلى الرذيلة 
ونبن القيم والدين والأخلاق؛ وكل هذا تحت اسم التحرر والتطور ونبذ الدين وحرية الرأي إلى غير ذلك من 
الشعارات الزائفة»؛ وللحد من هذا قامت بعض المؤسسات الموفرة لخدمة الإنترنت بوضع برامج خاصة للحماية 
(1"1161211) تمنع الدخول لتلك المواقع. لكن الحل الحقيقي لهذه القضية كما قال مادوكس :11320101117 ليس 
حصرالمواقع الممنوعة لآنه من الصعوبة حصرها لكن التوعية بأضرار هذه المواقع هو النتيجة الفعالة. 


الأمن الفكري أحد المقوماتالآساسية لصلاح المجتمعات والدول لكننا 4 عصر المعلوماتية (العولمة) يصعب 
علينا التحكم يٌ المعحلومة ومصدرها فقد أشارت أحد الدراسات الحديثة أن البرامجالفكرية التي توجه الرأي 
وتخاطب العقل سوف تكون أغلى من برامج الجنس 4# القرن الحادي والعشرين:؛ وذلك راجع إلى حاجة الآفراد 
والمجتمعات لهذا النوع من الغذاء فهم عطشى على حد تعبير الباحثين. وقد بدأ هذا فعلاً باستغلال القنوات 
الفضائية فأصبح كثير من الشباب يتابع بعض برامج الحوار أكثر من متابعته للجنس؟ لكن الطرح ث وسائل 
الاعلام - القنوات الفضائية- -فيه نوع من التحكم فالقناة معروفة والمتحدث معروف ويمكن إيقافه أو محاكمته 
أواكتقير افهداة [ى التعهدين منها. أمدئة الافدرحت افهنا أصر سعدا وذلك راجع إلى أمرين هما سهولة 
الاستخدام و قلة التكاليف أو بالأحرى مجانية الانترنت حيث أن الاشتراك 4 بعض الدول لا يتجاوز ١١‏ دولار 
بأي شكل من الأشكال شهريا. كم إن المتتبع لواقع الإنترنت يجد أن هنالك منظمات إرهابية وأشخاص حاقدون 
على الدين والبلد بدءوا ينشرون سمومهم وأفكارهم عبر الشبكة وقد سهل هذا الأمر أيضا أن كل شخص 2# 
الإنترنت قد ينشىّ قناة مستقلة ولا يمكن متابعته لاسيما إذا تم التسجيل والاشتراك 4# دولة لا نميز بين الخير 
والشر وبين النور والظلام. وإذا كان الآأمر كذ لك فإنها دعوة لحماية أفكار الشباب عامة والأطفال خاصة من هذا 
الخطر الداهم. أما حواجز الحماية التي نسعى لإنشائها لحجب بعض المواقع التي تحمل هذه الأفكار والآراء 
فهي مؤقتة ولن يكون لها أي دور عندما يتم استخدام الأقمار الصناعية وكذلك استخدام الكهرباء لاستقيال 
الإنترنت وهو ما بشرت به الاختراعات الحديثة حيث أن عام ٠٠١7‏ أصبح نقطة تحول 4# استقبال الإنترنت. 

أماالنقطة الأخرى الي يوني لطي وخيها لزي بلاضية استحبان | الرسااا اا البو 0 
والحرية المزيفة و قد بدآت بعض الشركات بحصر المهتمين 4 الفكر (ال تصفحون 2 صفحات (١‏ 

ت) أو غيرهم ممن لديه اهتمام بموضوع ما - وهذا ممكن 4 الإنتترنت باستتغدام تقنيات خاصة ليس هذا 
مجال البسط فيها- ويقومون بجمع عناوينهم البريدية ويبيعونها للشركات أو الأفراد بمبلغ زهيد وبالتالي فإن 
هذه الشركات تبدا بإرسال الرسائل لهذه الفئة واستدراجها من حيث لا تث تشعر إلى أن تقع 4 فخ هذه الطائفة 
المنحرفة بل والأدهى أن تكون هذه الفتة عميلة لتلك المنظمات. 


ليست الإنترنت مجرد شبكة معلومات بل هي ظاهرة اجتماعية وثقافية» وي مجال الآضرار الثقافية تبرز 
قضية اللغة والمحافظة على اللغة العربية و أبرزالأضرار أن هيمنة اللغة الإنجليزية 2 الإنترنت لا تحتاج إلى 
شاهد أو دليل وقد جاء 4 أحد الاحصائثيات أن المادة المكتوبة باللغة الإنجليزية تشكل ما يقدر بحوالي 4١‏ من 
اللغات وتشترك جميع اللغات 2 71١9‏ ويقدر البعض أن اللغة العربية تشكل 07 أي أقل من 2١‏ . ويرجع هذا 
إلى أن نسبة كبيرة من المواقع عادة ما تكتب بلغتين اللغة الأصلية واللغة الإنجليزية. ولا شك أن لهذا أثر كبير 
على اللغة العربية؟ وهي دعوة لعلماء اللغة لوضع الحلول لهذا الخطر القادم. ومن يتابع مجالس الإنترنت يجد 
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أن بعض الكلمات الانجليزية بدأت تكون مألوفة لدى الستعدطين بدالا من الترجمة وأول هذه الكلمات هي كلمة 


الإنترنت التي لم تعرب حتى الآن ... 


وعلى صعيد الجانب الاجتماعي سوف تقضي الإنترنت على الصلات الاجتماعية والمقابلات الشخصية الآمر 
الذي يدعونا على تأكيد الروابط الاجتماعية؛ و الوقت الحاضر أصبحت المراسالات والحوارات الكتابية عبر 
الإنترنت هي الشائع للاتصال بالأقارب والأهل وقل سماع الأصوات (إلا القليل ممن يستخدم هذه الخدمة) 
وهذا لاشك سوف يقلل من الاتصال المباشر. وإذا كان اللأمر كذلك فيجب أن لا تحل الاتصالات عبر الانترنت 
مكان الاتصالات التقليدية» وإنما يجب أن ننظر إليها كوسيلة إضافية الاتصالات مثلما كان البريد أو الهاتف 
لك عصر هما 


رابعا: الدقة والصراحة: 

من أهم الأضرار أيضا الدقة والصراحة فليس كل ما يكتب # الإنترنت صحيح ودقيق ذلك أن مصدر الخبر 
الأسيفةا. غير واضح ومن هنا يمكن القول إن من أهم الأضرار أن تبنى نتائج البحوث والدراسات والإحصائيات 
على هذه المصادر وقد أشار قليستر (21115]6©1) إلى أن نتائج البحوث أشارت إلى أن الباحثين عندما يحصلون 
على المعلومة من الإنترنت يعتقدون بصوابها وصحتها وهذا خطأ 2 البحث العلمي ذلك أن هناك مواقع غير 
معروفة أو على الأقل مشبوهة ولهذا فقد نصح سكوت (]501) الباحثين والمستخدمين للشبكة بأن يتحروا 
الدقة والصراحة والحكم على الموجود قبل اعتماده # البحث. هذا مجال البحث العلمي أما يك مجال الخبر 
الشعبي فهناك كثير من الأخبار والآراء لا يعرف كاتبها والدليل على ذلك كثرة الآسماء المستعارة. ومن تتبع 
ساحات الحوار يجد أن هناك امرجفون ومحريون ومدهرون يناضون شكثيرا ماءييدأ الخبن باستفسار إلى أن 
يصبح حقيقة حقيقة 2 النهاية؟ أما آثار ذلك فهو إثارة البلبلة والشبه خ أفكار الشباب الآمر الذي يدعونا إلى التريث 
بذ نقل الأخبارأولا ثم تحذير الناشئة من هذه الأخباز ثانيا. 


خامسا: الآاضرار الاقتصادية: 

الإنترنت سالاح ذو حدين فكما أنه يمكن أن يكون لها جوانب إيجابية - ليس هذا مكان الحديث عنها- لبعض 
الشركات فقد تكون لها أضرار عكسية ويتمثل هذا الضرر ‏ وضع الشركات مواقع لها عبر الإنترنت وبيانات 
غير آمنة الأمرالذي ساعد المخربين للدخول على هذه المواقع المهمة وتدمير بيانات الشركات أو التحريف فيها 
وخاصة إذا كان هناك تنافس بين الشركات: كما أن هنالك أضرار على الشركات والدول التي لم تجاري السير ل 


هذه التقنية. 
بالإضافة الى هااسبق فإن هنالك أضرارا شخصية وتتمفل * اخضايقات بعفرة الرساقل سَواءٌ كاقت رساقل 


دعاية وإععلان أو إهدار للوقت بكثرة تصفح مالا يغني ولا يسمن من جوع. وأخيرا ما ذكر هو غيض من فيض 
فالآضرار كثيرةالأمرالذي يدعو الى المناداة بالوعى يي الذاتي كحل لهذه اللأضرار. 
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خدع الشاكرز وتوظيف شيكهة الانترنت . 


هنالك أكثر من خدعة قد يغرق الشباب بها وقد نشرت لجنة التجارة الفيدرالية بأمريكا () 1 '[) مجموعة 
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من الخدع وسوف أضيف عليها بعضا آخر وهذه الخدع هي: 

١.خدع‏ فرص الممل: وهنو اديب 0 ليزن نان 00 ف إطاجتبتينيث عن عمل فمتاك فرص 
كثيرة ورواتب مغرية وبدلات يومية...وهكذا فقط اتصل ب... أو حبذا زيارتنا آث المكان 0-١‏ وهذا 
مقابل أن تدفع مبلغ وقدره عبر البظاقة البتكية مقابل هذه الخدمة وعندما تذهب للمكان لا تجد شيئا... 

". خدع كسب المال: عن طريق إرسال قدر هائل من الرسائل عبر البريد الإلكتروني: بحيث يقولون أنك يمكن أن 
ترسل رسائل استعطاف بكميات كبيرة إلى جمهور الإنترنت (الغني. وهذا الاستعطاف يعني أنك تقول 
مثلاً بأنك مريض أو ضعيف أو... وهكذا....يكمن الخطر ف أن تسأل كيف تحصل على عناوين بريد كثيرة 
فيقولوا الأمر سهل جدا يمكنك شراء برنامج يحتوي على عناوين بريد إلكتروني كثيرة وهذه العناوين 
غاقيا عديمة العدوى وقليلة الفائدة؛ ثم تقوم بشراء هذه القائمة منهم بمقابل وهذا بيت القصيد.... كما أن 
إرسال هذا الكم الهائل فن البريد يعتبر انتهاكا لشروط مقدمي الخدمة؛ كما أن بعض الدول لديها شروط 
قاسية جندا عندما تستخدم هذا الكم من الرسائل لمضايقة الآخرين 

*. خدع الرسائل المسلسلة: هذه الرسائل عادة ما تقول إنك على وشك أن تحقق ٠50٠0٠0١0‏ دولار خ أقل من ٠١‏ يوم 
ويتم إرسال الرسائل لك باستمرار وهذا لا يحدث أبدا كما يقول 6111566111 1. 

؛. خدع العمل ث المنزل: يقومون بإغرائك بأن تكسب الأموال الهائلة وآنت 4# المنزل ويتم هذا عندما يقومون 
بعرض نوعين من الخدع مثلاً تقوم بشراء شيء معين ثم تقوم بتسويقه أو تقوم بالتسويق بدون مقابل حيث 
يقولون ' إذا اشترى منك أحد فلك 21١‏ وَتَقَوَم بعملية تسويق مجانية ثم عند البيع من قال لك ذلك... لأنك 
تكتب عنوان الشركة ب مراسلاتك وليس عنوانك وترسل المستهلكين للشركة مباشرة... 

ه. خدع الصحة الرجيم: تقوم هذه الخدع على إبداعات علمية حيث يقول أن هذا العلاج ممتاز للتخفيف ويأخذون 
مقابلات مع أشخاص (وهميين) قاموا بتناول هذا العلاج أو يحضرون أطباء ينصحون باستخدام هذا المنتج 
وهكذا ثم تقوم بشراء هذه الوصفة التي قد يكون فيها نهاية حياتك. أو قد تدفع ولا تصلك هذه الوصفة.. 

5. خدع المال السهل: تعلم كيف تكسب 4٠0٠٠‏ 4 يوم واحد ؟ أو حقق مكاسب بشرائك العمملات العالمية وهكذا وهذا 
يذكرني بتعلم اللغة # خمسة أيام هل هذا سد نيت 

. خدع الحصول على شيء دون مقابل: قم بالاشتراك 2# بطاقة ب ٠٠‏ دولار سنويا وسوف تحصل على أجهزة 
كمبيوتر و كذلك منتجات مجانية وتخفيض 2 الفنادق والسيارات و المنتجعات...ثم تدفع الرسوم وتصلك 
اليظاقة ولا أحد يستقبلها بل لا أحد يعترقف يها أضلا... 

4. خدع فرص الاستثمار: تعلن هذه الحيل بأن هناك فرص استثمار ممتازة ويقنعون الطرف الآخر أن هذه 
هي فرصة العمرء ويزعم هؤلاء أن لديهم اتصالات قوية وليس لديهم المال لشراء هذه الصفقة وهم مجرد 
وسطاء لهذه الصفقة المالية» ويصل بهؤلاء السماسرة المزيفون أن يقوموا بتحريف البيانات والااحصاءات 
التي تقنع الشخص العادي قبل الشخص المجنون... 

4. خدع مجموعات توصيل الكابيل: حيث يقنعك المسوق بأن تقوم باستثمار صغير جدا وقد يتم إغرائك بالاشتراك المجاني؛ 
ثم بعد ذلك ينتهي الاز شتراك المجاني خلال أيام ويبدأً الا شتراك بمقابل ويتم هذا عندما يكون من ضمن العقد كلمة 


تدينك مثلا أن الاة شتراك المجاني لمدة يوم واحد أو شهر ولا تقرأ أنت أحيانا هذه الشروط ثم بعد ذلك يبدا الحساب... 
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بمقابل مبلغ من المال وقد يكون قليلاً جد ٠٠١‏ دولار مثلاً ثم تذهب المائة بدون مقابل 7 
زْة سبح موي رسال سان لل 0001000000 
فاخر بدون مقابل ماعدا رسم الاشتراك وهو “١‏ دولار فقط أو مبلغ مقارب؛ وقد تكون الحيلة أكثر دهاء 
وخبثاً حيث يعرض للشخص بأنه فاز بجائزة المنتجع لكن السكن ليس ممتازاً ويتركون لك الخيار ويقولون 
تتصشضلف يعدم الكسارة والتنازل طن التمائوع لشحسن آكر وقد يظلنون عدف 13 اكتشاول قري روسن هنا 
يطمع الفائز بهذا العرضء الآمر الذي يؤدي به إلى دفع رسوم الرحلة والوقوع 2# فخ الخدعة وتسمى هذه 
الخدعة ب ((1!01]101 ١‏ 121126 
أي يقول الإعلان اتصل مجاناً ومن ثم يقوم البرنامج عندما ‏ تنقر عليه ' بتحميل 
برنامح اخر على جهازك ويكون الاتصال مضاعف باستخدام تلفونك العادي وتحسب ال كالمة مرتين مثلا إذا 
كان سعر المكالمة 4 ريال تحسب القيمة 15 ريالا. 
من الخدع هو أن الطريق إلى الثراء هو المخاطرة:؛ وأن هذه المخاطرة قد تقودك 
إلى مالايين الدولازات ل#أسيما إذا كاقت الخديعة محكمة ومتقنة وبكلمة أخخترى المبلغ المطلوب 1١١٠٠‏ دولار مثلا. 
ت: ويتم هذا عند الدخول إلى غرفة جوار أو ميل بردامي أو شرا متتع أو 
أي عملية أخرى ماو لبان فلك الوا لومشم لفن د" من حقنا بيع اسمك 
والتصرف فيه وإدراجه إلى ما يعرف ب (32|(211 ومن هنا تنهال الرسائل عليك كل ثانية ءءء 
من الخدع أيضا هي خدعة شراء الأسماء 1121116 1001132117 وهذا يعني أن هناك 
أسماء تباع بأسعار خيالية ٠٠١‏ ألف دولار قم بشرائها وسوف تكسب الكثير لآن هذا اسم شركة معينة وسوف 
عي ا لي 
نامك عموين الطنيات معدا ور وبالتالي 3 سوال الكداهه ‏ اتسيل 
بدون مقابل وقد تكون هي التي تهاتفك وقد تكون غيرها" وقد يبلغ الإغراء إلى القول بأن المعاشرة 
مجانية والغرض هو الترفيه عن النفس وهكذا كم عشدما تفنب إن الثفان ا احتقق عذره 4 شمناة أنخيانا 
أوأن الصورالتي رأيتها ليست موجودة مطلقاء؛ أماالآسعار فحدث ولا حرج:؛ وقد تكون المكالمة نمت من خلال 
الخط التلفوني كما ذكر ل خدعة(17١)‏ أو دفع رسم دخولك أو اشتراكك... 
هنا تزعم بعض الشركات أنها تقوم باستضافة موقعك مجاناً وهي 4# الحقيقية 
تستخدمه 4 التسويق؛ ولازلت أذكر زميلي الذي استضاف موقعه الإسلامي 2 موقع مجاني وي يوم من 
الآيام وعندما كان يتصفحه وجد صورة امرأة عارية ا 
2: قد يقع الشباب 4 هذه الخدعة وهي عبارة عن منظمة إرهابية لا تعرف 
الخير ولا تعرف أهله. ا الم 


-- 
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عور 











)| 6. خدع نشر الافكار والمنشورات: تقوم هذه الخدعة على تحريض الشباب على القيام بنشر المنشورات ( فكرية: 
اجتماعية. اخلاقية: أمنية...) بين الأغراد بدعوى التفريج والترويح عن النفس وقد تقودك هذه إلى 
مسائالات على المستوى المحلي أو الدولي أنت 4 غنى عنها... 


وهكذا خدع ليس لها بداية ولا ذهاية وماجكر هنا فيو على عبيل المد لا الحصر لكن النصيحة التي يجب أن 
نذكرها هو الحذر من الوقوع 2# فخ هذه الخدع فمصيرها مأساوي ماديا وأخلاقيا. 


ذا ف الإنتر نيك * 





قبل الحديث عن تطبيقات الإنترنت أشير إلى أن مجال الاستفادة من الإنترنت تكاد تنحصر 2# الأمور 
التالية: 
.١‏ كوسيلة لجمع المعلومات (اخبار: رياضة:؛ ابحاث . . .الخ). 
.١‏ كوسيلة ترفيه. 
". كوسيلة اتصال (رسالة نصية أو صوتية). 
؟:. كوسيلة للتعلم. 
ه. كوسيلة إعلاامية. 
. كوسيلة تجارية (بيع؛ شراء). 
. كوسيلة تخريبية. 
. كوسيلة إدارية. 


كه 0 اه 


ب 


0011111 لمه دهة1أأحدمءه4ما! 


وسيقتصر الحديث على المجالات التالية: 
١.التجارة.‏ 


. التعليم. 





ت الا: م فثك نت في الت صارة: 


سوف نذكر بعض تطبيقات الإنئرنت # التجارة: 

© التجارة الا لكترونية: يمكن توظيف الإنترنت يذ التجارة الإلكترونية ):! وهي إجراء المعاملات التجارية 
آلياء وهذا يعني تبادل المعلومات وفق تماذج ! لكترونية محددة 101 أو عبر البريد الإلكتروني بين الموردين 
والموزعين والممولين وشركات ا لنقل وشركات التأمين وغيرهاء ويهدف تبادل المعلومات بين الشركاء ا لتجاريين 
إلى تخفيض التكلفة وزيادة المنافسة وتحسين العلاقة مع الزبائن وسرعة الاستجابة لمتطلبات السوق. 

© إنشاء صفحة خاصة بالشركة أو المؤسسة على الإنترنت: إن إنشاء صفحة خاصة بالشركة أو المؤسسة على 
الإنترنت هو أحد مجالات الاستثمار فالتعريف بالشركة أو المؤسسة على مستوى العالم مطلب أساسي؛ 
والمتتبع للشركات يجد أن هناك تنافسا شديدا بين الشركات العالمية ‏ إيجاد الصفحات التعريفية ( 1101116 
© '!) للتعريف بالمنتجات والخدمات التي تقدمها. 

© ربط الفروع بشبكة واحدة: وهذا يعني أن تقوم الشركة أو المؤسسة ذات الفروع بتأسيس ما يسمى بالإنترانت 
يتم من خلا لها ربط فروع الشركة بشبكة مستقلة» حيث يسهل الاتصال بين الفروع للاستفسار عن أي 
شيء دون اللجوء لاستخدام الهاتف» وبمعنى آخر تستطيع أن تعرف الموجود لش مستودع الدمام من المواد 





2 


الغذائية بي لوادة به لتواالك ادرتيسي ةراضن مثلاً؛ كما أيضا يمكن ربط أغراد الشركة بما يسمى ب (5' 
اا اراد او لجميع الفروع يتم استلا مها خلال ٠‏ ثوان فقط. 


الله عل نات ا لبه : الملقصود يقافك أن كخشتضص مثلة صفحة معينة ياستخدام برنامج معين له خاصية البحث 
(:501]5921 ه 7 00 15621 7212-0256 1) ويتم تصميم هذا البرنامج بعد التشاور مع المتخصصين 2 
هذا ”0 السعودي معروض للبيع....الخ. 


قواعد المعلومات: من أهم معوقات البحث العلمي 2# الوطن العربي هو صعوبة الحصول على المعلومات؛ و 
المجتمعات الغربية قامت بعض الشركات بتأسيس قواعد لماكب + رامد اميه عاضر لاوراعوار 
وفيت شمثلد يمكن أن تقوم أحد الشركات السعودية بإدخال جميع الجرائد عبر الإنترنت ويكون الاشترا 
شهري وبمبلغ زهيد؛ كما يمكن أن 3 ةاواسم مدن نع ميجر نود ٠‏ 
وإتاحة الفرصة للمستخدم بالدخول وطباعة ما يريد مقابل مبلغ مادي معين.....الخ. 
شراء اسهم من شركات الإنترنت: إن المتتبع لحركة الآسهم مجال التقنية عامة وَِث مجال الحاسب 
ردت افيه لالس ييف نيا تزيد بسرعة لا مثيل لها أ تاريخ البشرية فخلا ل ثللاث سنئوات زادت 
أرباح بعض الشركات بنسبة وهلده نسبة عالية جندا ما ل 000 


من قبل المجالس الاستشارية للتسجيل لش الإنترنت (1] 14 1131216 100123113 أعتاعا 102 ) 
وعدد هذه الشركات حتى الآن 88 شركة. 

البيع والتسويق عبر الاذ : ساعدت التجحارة احرراية ا ا ووصولها مباشرة 
لجر الشتطيو وادزيييا اف البق اد اام ا ا )ن) :3517337 33266) لاع10 ) ة 


تخفيض أسعار الأجهزة وذلك باتباع أسلوب البيع المباشر. 
الاستثمار عبر الانترنت: قبل التحدث عن مجالاتالاستثمار الإنترنت سوف نذكر بعض الأرقام الإحصائية 

كمقدمة لتطبيقات الإنترنت ع مجال التجارة: 

.١‏ نشر موقع (111111.651]215.0011 أن عدد المستخدمين الإنترنت حتى نهاية عام 1198 هو١٠٠‏ مليون 
منها *” مليون #ي أمريكا و 10" 2 بنية دول العالم أي أن نسبة المستخدمين زادت بنسبة 7140-7١‏ حيث كان 
يقدر عدد المستخدمين 2 عام 1941 بحوالي 7١-١‏ مليون. 

؟. بلغت المبيعات عبر الإنترنت # أمريكا # التسعة الأشهر الآولى من عام 1991 حوائي الاه مليون دولار. 

. بلغت عائدات التبادل التجاري عبر الإنترنت خلال عام ١19910‏ حوالي 8,5 بليون دولار وبلغت العائدات هه١‏ 
بليون دولار عام .٠٠٠١‏ 


4. سوق الإنترنت (توفير الشبكة وتصميم الصفحات) وصل حجمه في نهاية عام 1999 أكثر من ١٠١‏ مليار 
دولار. 

ه. استطاعت شركة ١(‏ اه 1 ؟( للاتصالات توفير ا" مليون مولا يندينا يعد استخدام التقنيات التجارية 
الحديتك. 


5. وفرّت الشركات ما يقارب ؛ مليارات 4 عام 1445: وذلك كقيمة للورق والأقالام والبريد بعد استخدام الإنترنت. 

. عدد الشركات التي لها مواقع # الإنترنت يبلغ أكثر من 7٠٠٠٠١‏ شركة. 

6. خالال سنة ونصف أضيف أكثر من " مالا يبن صفحة جديدة عبر الانترنت. 

4. نسبة نمو الإنترنت في المملكة حوالي 24١!‏ وك لبنان 72799 وبي الكويت 25٠١‏ وبي الآردن 7950/. 

.٠‏ يتوقع الخبراء أن (المملكة العربية السعودية: ومصر؛ وتركيا) من أكبر دول الشرق الأوسط التى سوف 
تتعامل وتستثمر عبر الإنترنت. 
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العو جه جيم 


وعند الحديث عن الإنترنت واستخدامها ع التعليم يبرزالسؤال التالي: هل الإنترنت موضة أو بدعة جديدة 


من بدع القرن الحالي يمكن استخدامها ة التعليم؟ أجاب أكثر من عالم تربوي بقوله لا أعتقد ذلك لقد قال هذا 
القول- أنها موضة جديدة- بعض التريويين عندما تم استخدام الكمبيوتر والآلات الحاسبة 4 مجال التربية 
والتعليم ولكن هذه الوسائل لازاقك الااعة و لاداسة حداض ‏ بامصديوه 


وبالجملة فإن هناك أربعة أسباب رئيسية تجعلنا نستخدم الإنترنت 2# ا لتعليم وهي: 

١.الإنترنت‏ مثال واقعي للتسؤةاغلن اتحصول:هلن المنوسات من سكتلف أتحاء العاقة. 

1. تساعد الإنترنت على التعلم التعاوني الجماعي؛ نظراً لكثرة المعلومات المتوفرة عبر الإنترنت فإنه يصعب 
على الطالب البحث خ كل القوائم لذا يمكن استخدام طريقة العمل الجماعي بين الطلاب» حيث يقوم كل 
طالب بالبحث ث قائمة معينة ثم يجتمع الطلاب لمناقشة ما تم التوصل !إليه. 

*. تساعد الإنترنت على الاتصال بالعالم بأسرع وقت وبأقل تكلفة. 

؛. تساعد الإنترنت على توفير أكثر من طريقة 2# التدريس ذلك أن الإنترنت هي بمثابة مكتبة كبيرة 
تتوفر فيها جميع الكتب سواءً كانت سهلة أو صعبة. كما أنه يوجد 2# الإنترنت بعض البرامج التعليمية 
باختالا ف المستويات. 


ز! ظ وذلك بإرسال الرسائل لجميع الطلاب»؛ إرسال جميع 
الآوراق المطلوبة 2# المواد. إرسال الواجبات المنزلية؛ استخدام اليريد كوسيط بين المعلم والطالب للرد على 
الاستفسارات: وكوسيط للتغذية الراجعة © 

. للحوار بين الطلبة مهما كان موقعهم ث العالم عن طريق ما يسمى بنظام 
المجموعات ( اذ1) ومن خلال استخدام هذه الخدمة يمكن جمع جميع الطلية والطالبات 
المسجلين ث مادة ما تحت هذه المجموعة لتبادل الاراء ووجهات النظر. 

للحصول على المعلومات والأوراق الخاصة بموضوع معين. 

التعليم باستخدام التعليم الذاتي. 

لعقد الا جتماعات باستخدام ا لصوت والصورة بين أفراد المادة الواحدة مهما تباعدت المسافات 
بينهم 2# العالم وذلك باستخدام نظام ( ) أو ( ). 

بشيكة معينة بحيث يمكن تبادل وجهات النظر بما يخدم العملية التريوية بين 
مديري الجامعات ع مختلف الوطن العربي. 

لأساتنة الجامعات 2# العالم العربي أصحاب التخصص الواحد 

أساتنة المحاسبة بمجموعة مستقلة؛ ومثلهم أساتنة التربية والادارة والطب والهندسة وغيرها وإن اقتضى 
الأمر مستقبالا تفريع هذه المجموعات حسب التخصص الدقيق. ويكون الهدف من هذه المجموعات تبادل 
الخبرات والآراء والأبحاث بين أصحاب التخصص الواحد. 

للبحث والإطلاع حيث يمكن للطلاب الدخول على مكتية الملك فهد الوطنية 
الرياض أو مكتبة الكونغرس الأمريكي أو أي مكتبة ع العالم واليحث عما فيها وطياعة الملخصات دون 
الذهاب إلى تلك المكتبات. 








9. يمكن استخدام الانترنت كوسيلة مساعدة # المناهج حيث يمكن وضع المناهج المدرسية 4 صفحات مستقلة ل 
الإنترنت و تتاح الفرصة للطلاب الدخول لتلك الصفحات من منازلهم والاستفادة منها. 

٠‏ . توجيه الطلاب.وتشجيعهم على تصميم صفحات خاصة بهم (©12235 ©110111) تعرض ابتكاراتهم وأبحاثهم 
وخبراتهم للأخرين. 

١١‏ . تساعدالانترنتالطلاب على الاتصال بالمتخصصين لالاستفادة منهم سواء ع تحرير الرسائل أو الدراسات 
الخاصة أو 4خ الاستشارات. 

7.البحث وجمع البياتات: حيث يمكن للباحث إرسال الإستبانة عبر الإنترنت ثم يتم تعبئتها من المختصين ثم 


. الحصول على المعلومات: حيث تتيح الإنترنت الفرصة للطلبة لدخول قوائم الآخبار والمستجدات اليومية 


لعرفة الجديد سواءً 4 نفس التخصص أو # مجال الحياة العامة. 
4.الحصول على برامج جديدة: تساعد الإنترنت الطالاب على الحصول على بعض البرامج المجانية الموجودة ب الإنترنت. 


الجوانب الايجابية 4 استخدام الانترنت #4 التعليم: 

لتقيف كه ق التدريس التقليدية يساعد على إيجاد فصل مليء بالحيوية والنشاط. 

". إعطاء التعليم صبغة العالمية والخروج من الإطار المحلي. 

'. سرعة التعليم وبمعنى آخر فإن الوقت المخصص للبحث عن موضوع معين باستخدام الإنترنت يكون قليلا 


4. الحصول علب أراء العلماء والمفكرين والباحثين المتخصصين 4 مختلف المجالات 4# أي قضية علمية. 


ه. سرعة الحصول على المعلومات. 

5. وظيفة الاستاذ ث الفصل الدراسي تصبح بمثابة الموجه والمرشد وليس الملقي. 
/. مساعدة الطلاب على تكوين علاقات عالمية إن صح التعبير. 

6. إيجاد فصل بدون حائط ( 11/2115 ]11012011 13551:001721)). 


3 تطوير مهارات الطلاب على استخدام الكمبيوتر. 
.٠‏ عدم التقيد بالساعات الدراسية حيث يمكن وضع المادة العلمية عبر الإنترنت ويستطيع الطلاب الحصول 
عليها 2 أي مكان وِي أي وقت. 






( تهارين ) 


2 أذكر ثلاث من خدع الهاكرز ؛ والتي تتوقع وقوع مستخدمي الشبكة فيها بسهوله؟ 


* © 8.9« .«*» 9ه« »+ عع .ع5 عه مم96 66 888898868989898896868989688 688648866886886 مع ممم ممم ع مم م وبا لومم جع مم م امام ما امام ممم موا موث 66696 وه 566+ 
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. ل البداية فإن قرار الاشتراك 4 الإنترنت لابد أن يُسبق بتحديد الهدف الأساسي من الاستخدام (بحث: 


أخبار؛ اتصال؛ تجارة. . . الخ)؛ وإلا سوف تنتفي الاستفادة الكاملة من هذه الشبكة. 


. الإنترنت سلاح ذو حدين فيمكن استخدامها كوسيلة للخير أو كوسيلة للشر فالحذر من تتبع المواقع السيئة 


التي ينجم عنها التلوث الفكري والأخلاقي. 


5 تقوم بعض الشركات المحلية باستخدام برامج خاصة للبريد الالكتروني أو برامج خاصة للتصفح. و لذا ينصح 


استخدام برنامج ( >11]1001() 1/1121:05016 ) أو( 321:6855© 2011110012 ) أو برنامج (11101012 ) لقراءة 
البريد الإلكتروني؛ ولتصفح الشبكة استخدم برنامج (1:3[101:1 ]111210501 ). 


. عند استخدام نظام الصوت والصورة ينصح باستخدام برنامج (0316©6©11115]©) وهو من إنتاج شركة 


مايكروسوفت, أو برنامج (1/16/ ©©5 لا ع566). 


. عند رغبتك ‏ تصميم صفحة على الإنترنت فأنت محتاج إلى تعلم لغة ( /11/11 1]) أو لغة ( 3173[ ) لكن 


ظهرت برامج تغنيك عن تعلم هذه اللغات ومن هذه البرامج ( ©2395 ]11011 و 21215) ) وغيرها كثير. 
كما تجدر الاإشارة إلى أنه يمكنك استخدام كل برامج مايكروسوفت وحفظها ك( .1/11 1 11). وي حالة الرغبة 
باستئجار مساحة لموقعك احرص على الشركات التي لديها أكثر من خادم (5©6157©1) بحيث لو توقف خادم 
لسبب فني يتم تشغيل الخادم الآخر. 


. إذا أردت أن ترسل لشخص ما رسالة معينة لا بد أن يكون لديك عنوان هذا الشخص؛ وهناك خلط لدى 


كثير من الأشخاص بين العنوان البريدي الذي يجب يحمل العلامة 7) وبين الموقع على الوب الذي يحمل 
العلامة (0117107؟//:]]11). 


. حاول أن تقنوم بكتابة رسائلك على ال(1170101) وأنت غير متصل بالانترنت لأن 4 ذلك توفير للمال. 


حاول أن تقراً وتجيب على رسائل البريد الإلكتروني عندما تكون غير متصل وذلك حتى لا تشغل الخط 
الهاتفي طويلا و لكي توفر المال. 


. إذا تلقيت رسالة و أردت مشاركة الآخرين بها أي تحويلها إلى شخص آخر (1'01742310) يوجد عادة خيار 


يساعدك بنقل الرسالة ذاتها إلى مستلم آخر دون الحاجة إلى إعادة كتابتها. 


. باستعمال النسخ الكربونية ()2)) بإمكانك توزيع الرسالة ذاتها إلى عدة مستلمين شرط طباعة عناوينهم 


بالشكل الصحيح ووضعهم ‏ ملف خاص ويمكن إرسال رسالة تصل إلى عدد غير محدد من ال مستخدمين 
الذين كتبت عناوينهم #ة هذا الملف الخاص. 


: فكر جيدا لمن ترسل الرسالة فهذه الرسالة وثيقة رسمية قد تدان بهاء وبكلمة أخرى فهي إما لك أو عليك. 
. بناء على مستلمي الرسائل يجب أن يقتصر مضمون الرسائة على الحقائق لتجنب سوء الفهم لأن البريد 


الإلكترونتي ي النهاية هو كلمات أساسية دون نص تفصيلي أو تعابير وجهية أو لغة جسدية أو نغم صوتي 
معس. 


. خاول أن تكون وسالتلك مختصرة قدرالامكان :ولا دحتو لاهن ها قريد شعلى سبيل المثال معن كتاية "كل 


عام وأنتم بخير" تهنئة للعيد بدلا من كتابة عدد من الأسطر التي تسأل عن الأحوال والأآولاد و....إلخ. 


. تذكر دائما أن اسمك يظهر يك رسالتك 2# أعلى القنائمة واحذر أن ترسل رسالة تخويف أو تهديد أو غيرها 


. يعتبر البريد الإلكتروني بمثابة الهاتف وعليه فهي دعوة لعدم إتاحة الفرصة لأي شخص أن يرسل أي 


رسالة أو ملف عبر بريدك الالكتروني حتى تعرف مضمون تلك الرسالة أو الملف. 








5. 4 حال مشاركتك 4# لعبة أو حوار مع آخرين أطلب من مراسليك إدخال اسمك على الخط ليعرف الآخرون 


مصدر الرسالة. 

.١١/‏ عند استقبالك لرسالة ما وترغب 2# الرد د عليها استخدم خانة (17] لانن نحلب عنوان البزية من 
جديد؛ ويمكن الرد على فرد أو على المجموعة كاملة باستخدام (21!1 10 '(112721). 

. عند تداول حديث (سيناريو) مع أحد الأخوة أو الزمالاء استخدم خانة (72!177[©؟1) ولا تبدا رسالة جديدة: 
وذلك لكي تتأكد من بحث وقراءة كل المسائل المطروحة خش تلك الرسالة ولتعمل على تذكير المرسل بالمسائل 
التي أثارها ثْ رسالته الأصلية. 

4. إذا كانت الرسالة طويلة فيفضل طباعتها وقراءتها من خلال الورق لكي تحمي عينيك أولا, أما ثانيا فيمكنك 
توفير قيمة الاتصال. 


.٠‏ هنالك نوعان من النقل؛ نقل مؤمن (1 ] ) ونقل غير مؤمن؛ ويستخدم النوع الآول لآسباب 
أمنية (أمن معلومات تجارية» حكومية. . .!لخ)؛ وللدخول إلى هذا النوع من الملفات فإن المستخدم يحتاج إلى 
رقم سري يحصل عليه المستخدم من قبل مدير الكمبيوتر المضيف» وينصح باستخدام هذا النوع عند نقل 
الملفات للجهات الآمنية وكذلك للشركات التي ترغب بسرية المعلومات. 

.١‏ بعض البرامج المجانية داري اين كيز ينات لد اوه وسور مويو الا 01 منه: وخاصة 
الملفات ذات النظام الثنائي (11©5! 18111215). 

7"". بعض الشركات تضع البرامج المجانية وعند تحميلها على جهازك ثم الاتصال بالإنترنت تقوم هذه البرامج 
بإعطاء معلومات خاصة للشركة عن جهازك والبرامج الموجودة فيه وهل هي تجارية أم رسمية. 

. تقوم بعض الشركات ببعض البرا مج التجريبية مثلا إذا كان البرنامج جديد 5 تقوم الشركة بطرحه ضمن 
البرامجالمجانية لكي تعرف المشكلات التي يمكن أن تحصل خلال استخدام هذا البرنامج عن طريق الجمهور 
ثم تعديلها بعد الاستفادة منك ثم طرح البرنامج بمقابل: والخطر هنا هو أن هذا البرنامح قد يؤثر على 
محتويات الكمبيوتر الذي لديك بطريقة أو أخزىء لآنه تحت التجربة. 


8 لجسن ة استخدام 1112 ) بعتب مظليفا دا سواء ف إرسال الملفات أو استقبالها ولذا ينصح اختيار الأوقات 
المناسية ( ثيل ) لعدم انشغال هذه الشبكات. 


7 لضفسا‎ (١ 00 


> واوا ويراقا مو العمل باستخدام برنامج مثل (]]1 ) أو(] 
0) أو(016111121[2] ) أو غيره من البرامجالمناسبة؛ لكي يسهل عليك التحميل ( |) ويسهل على 
المستخدم النقل (1(0717111020). 

*. اكشف على الملف قبل إرساله للتأكد من خلوه من الفيروسات. 

قدام شرضا ماغتصرا وضمييها تلعف الناض ستهوم بتقله. 

. سوف تستعمل 4 معظم الآوقات وسيلة تسمى ( "[) وهذا د يعني أنك ستكون قادرا على 


الوصول إلى الملفات كضيف (711©51) وكلمة ( ا 
دخولك إلى النظام؛ وإذا طلب منك موقع ( '1 1 '! ) كلمة السر يكفي عندها كتابة ( 311©51) ) فقط. 

4. احذر من بيع البرامج المجانية (216/ ) التي تحصل عليها من الإنترنت لأي شخص أو جهة رسمية 
لأنك قد قدانبهن١‏ العمل من قبل الجهة اللنتجة لليرتاسضن. 


) هي التي تطبعها عادة عندما يطلب منك تسجيل 


“د 
اخرل ‏ 


#غر 
0 


0 


واد 


5 


1 


: و 7 
2 
ءءء منؤ 


7د« 
4 


35 


تي 
:--" 9 


منهج لمة دموأاوحصءه4ما 








و 50-6 


ا ا 0 





0 


زفىة 


ا" 


م 


2 


١ 


1 


1 


وي 


5 


]ذه 
و" 
1 






احتفظ بالمعلومات التي يرسلها مدير القائمة لآنها تتضمن توجيهات عامة عن كيفية الاشتراك ونزع 
الاشتراك وترحيل الرسائل وإرسال الرسائل؛ كما تتضمن شروط مضمون الرسائل...!الخ. 

عندما تتلقى رسالة ترغب 4# الإجابة عليها اسأل نفسك هل يهم جوابي المرسل فقط؟ أم أنه يهم جميع 
المجموعة. ولذا فإن الرد سوف يكون للجميع. فإذا كان يهم المرسل فقط أرسله له فقط أما إذا كان يهم 


الجميع فيمكن إرسال الرسالة للجميع. 
ابتعد عن الإثارة والردود التي يكون أثرها مردود عليك؛ وحاول أن تكون الرسالة مركزة وتحتوي على 
المطلوب فقط. 
عند استخدام القوائم البريدية تذكر أنك تتعامل مع قائمة لها نفس الاهتمام فالا تطرح ث هذه القائمة إلا 
ما يهم المجموعة أو أغلبها على الأقل. 
عندما تشترك ي القائمة البريدية أو تلغي اشتراكك منها تأكد من إرسال طلب الاشتراك إلى مسؤول 
) أو( [15! ) أو( :1 ) وليس لكامل المجموعة. 
انظر عما إذا كان مدراء القوائم البريدية يوفرون خيار( 1718651 ) الذي يحفظ علبتك البريدية بجمع 


الرسائل المرحَلة ويرسلونها إليك # ملف واحد أسبوعيا. 

إذا كنت سوف تبتعد عن حاسبك لفترة طويلة بإمكانك إيقاف تسلم الرسائل مؤقتا. 

تذكر أنه من المفضل أن يكون الرد على الرسائل التي تردك ي الوقت المناسب فحاول أن يكون ردك على 
الموضوع المناقش وليس على موضوع جديد. لآن المشتركين اعتادوا على البحث # موضوع معين ثم الخروج 
إلى آخر وهكذا...إلخ. 

حاول التسجيل 2 بعض المجموعات والقوائم المهمة لك والتي سوف تكون لديك القدرة على قراءتهاء لآنه 
من المتوقع إذا كانت المجموعة أو القائمة التي تنتمي إليها نشيطة سوف يصلك ما يقارب من ٠٠١‏ رسالة 
يوميا؟ فهل لديك القدرة على الاستخدام مجرد مثال لو سجلت ب١٠‏ مجموعات وكل مجموعة لديها ٠ه‏ 
رسالة يوميا؛ أي سوف تقر ٠٠٠‏ وسالة يوميا هل الديكالؤاقت الكللاة. 

قد تكتشف أن هذه المجموعة التي سجلت فيها ليست مناسبة لك لذا يمكن إلغاء التسجيل بإرسال رسالة إلى 
المسؤول عن المجموعة تطلب منه حذف اسمك من القائمة. 


. من المحتمل أن يصلك رسالة من بعض المنظمات الارهابية تطلب منك التسجيل أو قد يضيفون اسمك دون 


علمك ويوافونك برسائلهم: لذا الحذر من البقاء معهم»: ويمكن مخاطبة المسؤول عن المجموعة وتطلب منه 
إلغاء اسمك وإن لم يفعل فلك أن تقوم بشكوى ضد هذه المنظمة:؛ وإن لم تستطع ذلك فيمكن إخبار الجهات 
المسؤولة؛ لكي لا تكون فريسة لهذه المنظمة. 
إذا كان تلديك اهتمامات كثيرة يفضل أن يكون لديك أكثر من بريد إلكتروني ( 
) وتقوم بإعطاء كل مجموعة بريد خاص لكي تميز عند الحاجة لهذه الاهتمامات. 
يتم التسجيل 2# بعض المنظمات العلمية بمقابل ٠١‏ دولار سنويا. 
احرص على التسجيل 4# المنظمات العلمية القيمة والمفيدة. 
إذا كنت مسجل 4 مجموعة الأآديان فجادلهم بالتي هي أحسن. 


. عند تصفح هذه الشبكة فأنت بحاجة إلى برنامج خاص ولذا ينصح باستخدام برنامج 


لآنه يمكنك من استخدام اللغة العربية بقوة كما يساعدك على التصفح ولو كان نظام التشغيل 
بلغة غير العربية. كما تجدر الاشارة أنه يوجد برامج عربية لكن حتى الآن هناك بعض العوائق الفنية التي 
تحول دون استخدام هده اليرامج: ولذا يفضل عدم استخدامها 4 الوقت الحاضر على الأقل. 
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عند التصفح تستطيع أن تضيف إلى مفضلتك العناوين التي تريد الدخول إليها دائما وبائتائي لا داعي 
لكتابة العناوين مرة أخرى. 

تستطيع أن تضع الصفحة الأولى ف ا لتصفح أي عنوان تريده بحيث تكون هذه الصفحة هي الصفحة الأولى 
لدى متصفحك. 

نظرا لأن تحميل الصور يحتاج إلى وقت طويل فإنه بإمكانك إلغاء خاصية الصور والتصفح بدون الصور. 
تتيح لك خدمة الشبكة طباعة أو حفظ النص أو الصوت أو الصورة الموجودة عبر الشبكة. 


إذا علمنا أنه يضاف يوميا حوالي ٠٠٠١‏ موقع غير أخلاقي عبر الإنترنت. 


الحصانة الذاتية على الإنترنت هي الحل الوحيد للوقوف أمام هذه المواقع السيئة: لآن الحواجز سوف تنتفي 
فاعليتها بعد استخدام الأقمار الصناعية بدلا عن الهاتف. 

ييا عدوم بنج ابيا ابمعاية التي تمادام عات 1 عاسو د ا تلت 11]) فما 
هي هذه الكلمة؟ هذه الكلمة هي اختصار ل (010601! 01 1 أا6)] )١‏ وهو البرتوكول 
الرئيسي الذي تستخدمه الشبكة المعلوماتية لتحريك معلوماتها. 

أما مصطلح (11]1711) الذي يكتب عادة 2 نهاية العنوان الأساسي فهي لغة برنامج الشبكة العنكبوتية 
ونوا سططتيا يمكن تصميم صفحة (0086] للستي > 0 ربط النص. 

أما مصطلح ( )١ ١‏ افيق هتمس 3 1 106 *[ 1111101111 أي معين المصادر المنتظم. وهذا 


ا معيارية لتحديد نوع الخدمة بالإضافة إلى موقع الدليل أو الملف المطلوب بالتحديد. 
0-7 0 الم يكتب فيه تعن ومما يميز هذا الموقع أنه يسك المستخدم من الدخول إلى مواقع 
+٠ 3‏ 10111 | وغيرها مثال ذلك: 


ماوع من لتده6 لمه دموأأامصءهم4أدا 


هنالك تصنيفات أساسية 3 الإنترنت الأمرالذي يدعو الباحث إلى البحث ف مجال التخصص بدلا من البحث 4 
المحرك كاملا؛ فمثلاً إذا كان الباحث يبحث عن فندق في واشنطن فالأفضل هنا أن يبحث تحت عنوان 7701/61 
يمكن استخدام محركات الأبحاث # الإنترنت ث البحث باسم الشخص أو باسم المؤسسة أو الشركة أو برقم 
الهاتف ف أو عن طريق الدولة. 

حدد نوع محرك البحث (11151116 562111 :1 1 "1 :11/215 :1ع م302)). 

حدد الكلمة (الكلمات) الآساسية 4 البحث. 

حدد العلم ( علو. اجتماع...اإلخ)الذي سوف تبحث فيه. 

حدبه اللركز أو اللوظع الي سوف تبحت فيه (لاحظ أن محركات البحث #الإنترنت تتجه نحو التخصيصن:” || 
؛ ظ ب) هناك حوالي ١١٠5٠١‏ محرك 2# الإنترنت. 1 5 
عند استخدام الانترنت كوسيلة للشراء لا بد أن تضع لش ذهنك فرضيتين بن أساسيتين هما إمكانية الحصول 5 ا 
على وهم مطاقه الأقكاق وكةاللق صديم سول الساهة لاسيها ذا عدم الا علد هبن حسويقة : 
لضمان عدم وصول العصابات إلى الرقم السري لبطاقة الائتمان تعمد بعض الشركات بإتاحة الفرصة لك 
بإدخال بعض البيانات الخاصة ببطاقة الائتمان مع الاحتفاظ بالأرقام الأربعة الأخيرة وموافاة الشركة عبر 
الهاتف أو الفاكس (استخدم هذه الوسيلة ع اجة). 

ألا كتتحهدع الالتترعت عوسييه كسار ره مطظلها ال عند الشرور ف دين 
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استخدم الإنترنت للتصفح للمقارنة الأسعار: البحث عن سلعة معينة؛ البحث عن كتاب معين: البحث عن 
إمكانية الحجز 4# فندق معبن. . .. 

إذا كنت ملزما بشراء سلعة عبر الإنترنت فاحرص أن يكون لدى هذه الشركة وسائل حماية قوية بحيث 
يصعب الحصول على رقم بطاقة الائتمان. 

كذلك حاول أن يكون شرائك من شركات معروفة ومشهورة وغير كاذبة مثل شركة مايكروسوفت و شركة 
اتات وكذلك شركة و «تعشيوضراهنا مسرد محال قدو ليق خصصرا: 

سوق الانترنت هنالك سلع مستخدمة مثل أثاث و كمبيوترات وسيارات: وتشير الأخبار الأولية أن هذه 
السلع عادة ما تكون قد استهلكت استهلاكا كاملاً الأمر الذي يقود إلى عدم النصح بشرائهاء وبالطبع لكل 
قاعدة شواذ. 

إذا أردت أن تقوم بشراء منتج معين مثل كمبيوتر استخدم الاستشارات المجانية عن طريق نظام المجموعات» 
حيث أنه بتسجيلك ‏ مجموعة مهتمة 2 مجال الكمبيوتر سوف تسأل المجموعة عن هذه الشركة؟ وعن 
منتجاتها؟..إلخ. 

على صعيد البيع على الإنترنت يمكن أن تقوم بتسويق منتجك ف الآماكن المناسبة. 

هناك شركات خاصة تقوم بجمع المواقع الملتخصصة #ي كل مجال على حده مثال (الأآواني المنزلية:؛ المواد 
البلاستيكية؛ أدوات التجميل) والجديد 4 هذا المجال وتتيح الفرصة للدخول 2 هذه الأماكن بسعر رمزي. 
هنالك برامج خاصة تقوم بمعرفة الزوار للموقع وتستطيع أن تقوم بوضع قائمة بريدية تقوم بموافاة هؤلاء 
بالجديد لديك كل يوم. 

ممالا خلاف فيه ويتفق عليه الجميع أن الإعلان عبر الشبكة أرخص بأضعاف مضاعفة من الإعلان 2 
الصحف والتلفزيون. ولذا فإن التفكير ب استخدام هذه الخدمة أمر يستحق البحث والتفكيرء كما أن 
هنالك متخصصين 2# الإعلان عبر التلفزيون والجرائد فإن هنالك أيضا متخصصين يع الإعلان عبر 


الإنترنت: واحذر أن تقوم بتصميم إعلاني جامد وترسله عبر الإنترنت الأمر الذي قد يؤدي إلى الاتجاه 


إن عدد مستخدمي الإنترنت هو ١,5‏ بليون» لذلك لابد أن تعرف خصائص المستخدمين وتشير الإحصاءات 
الآولية أن 5٠‏ من أعمار المستخدمين يقعون بين عمر١٠-40.‏ 

هناك أكثر من نوع من الاععلا نات ومن أهمها إعللا نات الراية ! وهي تتخن عدة 
أشكال وألوان ولها نوع مكان وحجم خاص ليس هذا مكان البسط فيها. 

هناك فرق بين الإعلان على النسيج العنكبوتي أو على البريد الإلكتروني أو على نظام المجموعات: ويجمع 
المتخصصون أن الإعلان على النسيج العنكبوتي هو أفضل الاعلانات لآن 2# الإعلان على البريد الإلكتروني 
مضايقة للمستخدمين الآمرالذي يؤدي إلى الانعكاس السلبي لآثر هذا الإعلان. 


“ أخيرا فإن الوصايا هي على سبيل العد لا الحصر وعلى سبيل الإجمال لا التفصيل* 
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أهم مصطلحات الشبكات وشبكة الانترنت وبعض المفاهيم الأساسية ... 






































عندما تتحدث عن الشبكات والانترنت قد تعترضك كلمات تكون بمثابة رموز يجب معرفقة معانيها 
لتزيد فهمك عن الشبكات والإنترنت على وجه الخصوص؛ وهذا ما يسمى بالمصطلحات وفيما يلي اهم هذه 
المصطلحات و معانيها: 
١.الشبكة‏ العالمية (الانترنت 11[1111010/1:1): 

الإنترنت هي عبارة عن شبكة تربط كل العالم كقرية صغيرة وهي اختصار لعبارة 
011 11[ 12210121[ '11/1] 
؟.الشبكة الداخلية (الانترانت '11/15/1 1:14 111!'1): 

هي اختصار لعبارة (7]6]5011 [111]61113) وهي عبارة عن شبكة تستخدم ف المؤسسات الكبيرة؛ ولا 
يشترط أن تكون متصدة بشيكة محلية (االشها) أوشعة موسفة ([1841) وتستخدم برامج المتصفحات 
للتعامل مع ملفا تالأجهزة المرتبطة بالشبكة على مستوى المؤسسة:؛ و حال إتاحة المؤسسة للمستخدمين 
خارج نطاقها الدخول إلى شبكة الإنترانت الخاصة بها عن طريق الاتصال الهاتضي عندها تسمى هذه الشبكة 
بالإكسترانت (1:111641111) وهى اختصار تعبارة (6]51701:12[/ 1::2]611121). 
*. مصطلح (117117101): 

هذا المصطلح هو اختصار لجملة (11576 ©1510 15/01101) وتعني الشبكة العالمية الموسعة وتتكون من 
سبشسات تنتب وتصمم باستخدام لغة(11]1121) أو(25:32[) أو غيرها من لغات تصميم صفحات الإنترنت يتم 
استعراضها باستخدام متصفح الإنترنت. 
؟. متصفح الإنترنت ( 011 1معد] 111 111]): 

هو البرنامج المختص بتصفح مواقع الإنترنت وعرض محتوياتها من نصوص وصور وغيرها. 
ه. مصطلح (11]1221): 

هي اختصار(1.2118511256 1/131:1112 ]7 1' 11761) وهي اللغة التي يتم بواسطتها كتابة وتصميم 
صفحات الإنترنت الظاهرة ع المتصفضح. 
". مصطلح (1512): 
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هي اختصار ( 121071061 56157106 117161116) وتعني مزود خدمة الإنترنت وبلا شك المقصود هنا 
الشركة التي تقوم بالاشتراك لديها للحصول على الربط بالإنترنت. 
. مصطلح (,1[خ1 لا ): 

هي اختصار (1.0©21601 1565011126 111101113/]) وهو مؤشر يدل على مكان وجود الصفحة أو أي نوع 
آاخر من الموارد على شبكة الويب كمرجع للصفحات ذات الصلة بموضوع معين. 
. مصطلح (1211]/! :1): 

هي اختصار (7/1311/ 1:1©©110111) وتعني البريد الالكتروني؛: وهي إحدى الخدمات المتميزة التي توفرها 
الشبكات الإنترنت للتراسل بين المستخدمين. 
4. مصطلح (2 1 '1): 

هو اختصار (121010©01 112115161 ©1'11) ويعني بروتوكول نقل الملفات وهي الطريقة التي يتم 
بواسطتها تحميل موقع أو صفحات الإنترنت بعد تصميمها من الجهازإلى شبكة الإنترنت وبواسطتها أيضا 
يمكن تحميل الملفات والبرامج من وإلى شبكة الانترنت: وأصبحت البرامج المخصصة لذلك تحمل نفس اسم 











لهال بنار لان 210 1312511 1 أده 1 [!) أي بروتوكول نقل النص التشعبي»؛ وهي 
د شال بن مد ب ومست توعيدي 1 ل 0 
ارتباطات موجودة على موقع الشبكة للا نتقال الى صفحات أو مواقع أو وثائق أخرى على الشبكة. 

هو نظام أمان لتقييد عملية الدخول على جهاز الحاسب المتصل بالشبكة من قبل أجهزة الحاسب الأخرى . 

هن عينارة عن ماعاك 'تشجل عن القرصن الصلب لجهازك بواسطة الأجهزة التي تتصل بها عبر الشبكة 
وتنقل كل المعلومات الخاصة بك أو بجهازك وخطورتها تكمن # سهولة استخدامها من قبل المخترقين للدخول 
على أجهزة الغير باستخدام البروتوكول الذي يسجله ملف ال(©200121)) والخاص بك. 


يللعد | ليه ؤّبة , ((411)0(11 


ويعني تعريف أو تسجيل هوية شخص معين ويمثل !حدى الإجراءا تالآمنية على الشبكة بإعطاء مستخدمي 
الموقع أو البريد مثلا معلومات توثيق بحيث لا يُسمح للمستخدم بالدخول إلا إذا تطابقت هذه المعلومات مع 
إبار انهو اجوود سيوس لوبي 
صطلح (1[1210201 ): 


م ا موقعالإنترنت. 


1 
1 - م حو , . 
بي ود , 4 ١7‏ 
0 أ خم << 0 ١‏ | / 
1 لاع ١7‏ [ / ؛ , 


49 السك اساسا 


عكس المصطلح السابق: وهي عملية إنزال أو تحميل البرامج من الإنترنت إلى الحاسب. 


15 . مصططلء: ( ١611131‏ 
لعلى لاد الكلمة 59 الس امراب 0 العالمية 7 نت) » وتوجد برامج وصفحات 


ف مسسكدة. سقس ةا - 


هوعبارة عن جزء من ما يسمى بال 5 (] والذي يستخدم لتحديد مكان شبكة كمبيوترك وموقعها ي العالم. 


١ صس|] | حدم‎ 35 ١ 
١ أ/ | . #تصطل‎ 


لق صواية عاد اعد وميه تستخدم لإضافة الرسوم المتحركة وتصميم صفحات مواقع الإنترنت: ويمكن أن 
قنش إسكاتياتها إلن اليتزسيبه الأسنيّة نايد مواع الإنترنت من الالفتزاق: 


هو عبارة عن نظام يستخدم لدفع النقود بواسطة الشيكات الالكترونية أو بطاقات الاثتمان» ويقوم هذا 
النظام بتدقيق معلومات البطاقة الائتمانية للتحقق من الرصيد وصلاحية البطاقة وبيانات صاحيهاء 
وتستخدم للبيع والشراء عير شبكة الانترنت. 


هذا المصطلح يعني التشفير وهي وسيلة 00 لحماية الملفات يباستخدام رموزآو نصوص؛ وعكسها هي 
اوري (11 15ع16). 


هي اللغة التي 22201101 أجهزة الحاسب المتصلة عبر الشبكة بهدف تبادل المعلومات؛ وهي لغة مهمة 
خاصة ثُ تبادل الرسائل عبر الشيكة. 
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هواختصار لجملة ( ©1031113 701122113 1) وهو نظام لتحديد العناوين الشبكية للكمبيوترات 


يعني ( -م) وهي آلية أمنية يتم استعمالها للتحكم بالوصول إلى الشبكة ويتولى مسؤول 
النظام إنشاءها وصيانتها وتتكون من عدة عناصر منها: ( كلمة المرور» حقوق ومعلومات عن المجموعات التي 
ينتمي إليها المستخدم). 


هي عبارة عن شيفرة من "١بت؛‏ يعرفها الاتحاد (011501]111111, ) ©11001] أ)والمقاييس ٠١515‏ ل13غ؛ 
تدعم ما أقصاه 705075 حرفا مختلفا وليس الأحرف 110 المتوافرة 4 مجموعة الأحرف آسكي (515)011 ) الحالية. 
هو اختصار لجملة (710]0601] 1121151 21/1311 51111216 ) وتعني: (البروتوكول البسيط لنقز 


) ويستخدم لنقل النصوص عن طريق الرسائل عبر الإنترنت. 


هواختصار لجملة (001©) 1 “!أ ) الذي يستخدم لنقل رسائل البريد بين النظم 
المزودة» وهو عبارة عن وسيلة تستخدم للتفاعل بين برامج البريد وصناديق البريد الافتراضية التي تحتفظ 
بالرسائل إلى حين استخراجها أو إرسالهاء ومن أنواعه: (2013 .12)(122). 
يطلق هذا الاسم على أي عتاد اا ا باب البيانات ميت الببروتوكولات المختلفة 
ويسب تثبيته علت أي يليت تياد اا | ١‏ 1 راشيهة سورسيد( 3 ). 
| 00 3 3 (عنج فيه 1ن 7 
5-5-5 ج59 1 2 





كما يُطلق عليها آذ بعض الأحيان» هي عبارة عن شهادة رقمية مدعمة 
ببروتوكول ( 5 للتوثيق والتشفير وهي شهادة تمنح للمواقع على شبكة الإنترنت ليُصبح الموقع جديرا 
بالئقة وتعتبر حللاً للأمور المتعلقة بتأمين الموقع. 
والشهادة الرقمية هي عبارة عن أوراق اعتماد رقمية تسمح لعملاء الموقع التأكد من موثوقية وأصالة الموقع بكل 
ما يحتويه من معلومات أو بحوث أو برامج مجانية؛ وهي تؤكد أن كل ما هو متاح على الموقع قد خضع لإجراءات 
حماية نظام المعلومات من حيث ضمان خلو محتوياته أو ملفاته من الفيروسات أو ملفات التجسس وكدذلك 
الأمان 4# التعاملات التجارية ( :الالكترونية) من حيث كتابة أرقام الحسابات أو بطاقات الائتمان؛ وغيرها 
من الوسائل التي تبعث الطمأنينة ب نفس متصفح أو مستخدم موقع الإنترنت»: والجدير بالذكر أن أي وثائق 
رقمية أصبحت معتمدة من قبل الجهات المختصة وجهات حماية حقوق الخصوصية وغيرها. 


يقصد عملية توقيع الملفات الحاسوبية وهي مكافتة للتوقيع الورقي التقليدي؛ 
ويستخدم التوقيع الرقمي لتوقيع الملفات أو رسائل البريد الإلكتروني باسم الشخص أو الشركة بحيث 
يعون الرسر ليه أوتسسهم البزي وانناً مخ مسر الرسانة أومسعقواساياالتيعق بج سبعة التوفزيع لاقي 











ومن أبرزالمجالات التي يستخدم فيها التوقيع الرقمي (/ اما لحكومة لإلكتروتية) والتى تشمل مثلا : 
(دفع رسوم تجديد سجل أو جوا: بد مخالفات مرورية) وغيرها من المعاملات التي يمكن إنجازها عبر 
مواقع الجهات المختصة على شبكة الإنترنت» والتوقيع الرقمي معتمد وتعتبر المعاملات المنجزة باستخدامه 
معاملات قانونية بالنسبة إلى الجهات المختصة. 

والجدير بالذكر أنه يمكن تثبيت التوقيع الرقمي ليُّدرج تلقائياً مع الرسائل البريدية عن طريق خيارات 
برنامجإدارة البريد الذي تستخدمه لإدارة بريدك الشخصي أو بريد الشركة؛ وهذا الخيار متاح على برنامج 
إدارة البريد الافتراضي لنظام النوافن (' )؛ ويمكنك تثبيت التوقيع الرقمي الخاص 
بك باتباع الخطواتالموضحة بالأشكال التالية: 
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18ت وهات 8 زو ات ق ره زا عو كه ]نم١‏ 


عزن |ادعدعط 


1 8 و راركت 


51 لمن نيتاللا 


ي90” 2 





يتم الدخول إلى الشبكة العالمية ( ) عن طريق استخدام خاصية الطلب الهاتفي ( )» لكن 
لا بد من تثبيت إعدادات خاصة بالطلب الهاتفي؛ 


الاو بي : أنىاششو نر( )؛ ثم انقر على أيقونة 

09 ل تج خصائص إنترنت 1 : : 

2 ادن 5 هم م برنامج : ( على 
سد ش ؟. 3 3 

وج 7 اواو طاعيبى ها عح41 © ععأووو آلبة الفارة الايمن؛ كم انمقر على امر / 


انها مركز اتترحيب - / >" 
4د لعبة الخنية الحرة 


مما 7 نوو لالا عع +0 ععمووى زايا 
جو- : 


بي خائسة الأنشام 


2]] 2007 اععت عه5هه مومع نابا 


جيه سد سس يا سرت, مير مرى رمك كه 


إصدادات شبكة الطلب النهاتقى و النثبكة الخاصة إالظضاهرية 


82 7 وص معبفر م611 عامووت آلباا 


اا بوم 





اإضلكة بوملا 


إاإزاله 


4 تافة الير امج 
--5 الخرر ”إهدادات” [ذ1 عكدت اتاج إلى. تحكويرن| حادم حون اعلدادنت 
متسر له 9 





(83 حدم عشب اتصال [يد؟ 
الكطتب. حكنت كقتم برجبيودت اتنصا ل يالنشيكة 





عقنب. الااتتصا ل االاغددرافسحج. دوما 
الافتراخبي الحالبي: يلا [ تحسيين الافنتراضىي_| 


[حصدادات. النشبكة المسنية (لالى ) 





تبويب ( ). جع ع ديح بي جام مسعسسيه 
*. انقر على زر (إضافة): ليظهر معالج تثبيت ا 
الاشتراك. 
5-5 


2# 


إحع 4. اشَقْر على خيار ( )» ثم انقر 


( ) 5 لب هاتفى إلى شبكة اتصال خاصة.‎ )-١ 
. اتصال باستخدام (بظ الهماتف الخاص بى (مودم أو 05010 رو‎ 
إنضاء اتصال 22م #8 مامه افده 3 الو 6 از خخ حب ينتسا‎ 


) الاتصال مياشرة مين كمبيوتر آخر 0 


الاتتعسال باستخدام المتفذ التصلصليي » أو المتوازيى. آو تحت ااحمسر 
(_) الاتصاق بالشبكقة بوراسصطة نطاق ترددى عريض 
الاتتصال همير اتصال النظاق الترددى الحريض الخاص بى 








6. أ كسست رقم كنا اشن ١‏ لشركة المزوده نفدت سس بو بحسا 
اسم الوجهة: اتصال الطتب الهاتغى 
للخدمة الملجانيك: ) 1 كم 





اكتب رقم الهاتف للاتصال ب 


يمكن لعسؤول الشبكة إحطائك هذه الصعنوهات. 


انقر زر ( ). ]-١‏ استخدم بطاقة ذكية ظ 
م 1 السعاح لأمدخاض آخرين باستخدام هذا ا#اتصال 
يسمح هذا الخيار لآأي شخص بالوصول إلى هذا الكميوتر|واستخدام هذا الآاتصال 


[لا]عدم الاتصال الآن: إعداد الاتصال فقط بحيث يمكندى الاتطبال لاحفًا 


ا" أكتباسلمالاتصصمالء؛ وليكن: ) 
) ثم انقر زر ( ). 1 لالب |٠‏ أماغم اميس 














ظ 
ظ 





. أدخل كلمةالسر وكلمة المرور. ‏ 











أن 41 


اقضوؤر (إنشناء): شؤةاكيت الفارة على 0 اكتب اسم المستخدم وكلمة الهزووز 
(الاتصال ب) لتجد اسم الاشتراك. عاو -_- 
1 هي 
5 انقر زر 8 واك ق) نامو ( لخد ا 00 ]| تذكر كلعة العرور 


! ال ِ - 
اناد يي للا ٠.‏ 


ا 


ات 


٠.اثقر‏ على الاشتراك: ( تصال بالشبكة)» 
ليظهر مباشرة مريع حوار الاتصال 9 
بالشبكة: -- © 
5 وداه ا سوام انا 
مقا ور 1 3 برس 5 0 
, عبعم 6 
١١.انقر‏ على زر رط ب الاتصا١‏ 1 ليبدا النظام م 


مباشرة بالاتصال بشبكة الانترنت. 


؟١.‏ بعد التأكد من صحة المعلومات من قبل 
الشركة المزودة للخدمة2 سيتم الاتصال 
وتظهر أيقونة الشبكة على شريط المهام. 


© اإعمعجاما نيتاللا 





برنامج ( 





): هوالبرنامجالرئيسي على نظام النوافن للدخول على 


شبكة الانترنت و تصمح مواقعها وصفحاتهاء 


١.انقر‏ زر (زايدا). 


؟.انقر على أيقونة ( 
أعلى القائمة. 


*. ستظهر مباشرة الشاشة الرئيسية لبرنامج المتصفح والموضحة أقسامها كما يلي: 


ا ١‏ 7 حجنو مابعبمو 6 ع 0611 غأمعوى تالا 


لفقا صركز اتترحيب 
لي نعبة انخنية الحرة 


١‏ عد 7 لء سالا عع 0 #محعوى ]از 


ع2 كانسة الألغام 


أ -- 
2362| 2007 اععك ع0 #مدمى تان 


72 7 وصم حعيثر م0615 #أوحعوى ااا 


كافة البرامج 








ع سي 20106 مسد اعرد أحيت 
ارإبفده _«بسام «رصن © | 
نه ”0 + 

حلطلا 


و حمود + 0-15 للفنيننا حسسة 0 


١‏ ومنل فا حاوهمه لممددلات لبسلا 
أ" عوك لومي و ممصد موعن و5 سمت 3 
> ينها مضه" صخ اس روج 


معحمنا قا 
مسي .ما جلها ١‏ امضوءا ١‏ بعد بجوي 
ف م 1 بون وها بع فبوها ند 8 مده 4 
مر ع حم وويمد ممدواء مره أن 
“ا مه حسمت مسومة واعن مي ا سبد 1 
احم عمد ممحسير مومه ٠‏ هه مسيم 7 
ميدي بدا يميا بيع لتقل اميد وسيب بنسيء اسه 0 
صرت سه لله سحصه ليس ات - 
اسه مميسفون” ود ليميا 
يه 
ححمه : ده يننا ديه 
0 03 
6 : سمي لمعه 9 
ا سريت ا اممو 0# را مجارت وو سول بحي 
ا بارع اذ هذا ينا وف ص وج وعلود مكو ومكمره ١‏ سم 2 
ةسومه ب قي احير نوم كمد موحصيحا ! درمد ضكر 7 5 
سحممر بع” > متجوو5 +39 مرتمي ها نوصي" برمة 
شه دوت أ حش 200 وذ ودمكت بممخدميي كتدوع سج 9 
اد <١‏ لجعن ىه << وا وحديف اناك اسن ود 1ك 53 
مقصد عد امومعو كجاسذ هذا رمد دوخاصمد ع يميم 39 9 
ا ل ل 0 0 
تار ررضو 29 


8 ده منضيية 6 و سا ساود 


و مجوعدصها احم قوجر 








9 8< وه - ردصم + [اعرد ٠‏ 


























3 4 
1 


ولفوك3 10 ل 
و اشبيور 1١00‏ بذك 5 0 
7ل 


23 2 0 م 70 000 0 4 3 ١‏ 30 ع 5 








.١‏ المواقعالعامة (ه 

؟. المواقع الحكومية ( 
مواقع المنظمات (ه 
أكتب عنوان الموقع المطلوب الدخول إليه 
على شبكة الإنترنت وليكن: 

ل شريط العنوان كما هو موضح بالشكل 
المجاور. 

اضغط على مفتاح الإدخال ( ) ليتم 
مباشرة الدخول إلى الموقع المطلوب كما هو 
موضح بالشكل المجاور. 


2 


.0 


. - 3 8 
1 يق 5 92 
«كك 0 الى نا 82 .0 
36 اي ١‏ 21 
خم > لال لاي !| ريه | اه < 0 9 
7 بح اباو كل 0 ال 1 
م 0 6 دم 05 ] عي في د - 


” 10 4 
1 5 


6 معصم جممسطة [لأتص ومس من لالعيص و 000002 3 بن ١‏ 
«تولرو يه يريرس دا 10200 رتنا لزن حرفا 


/ 
٠. 
عبد‎ 


١‏ 7 ستخدم شريط التمريرالعمودي أو 
استخدم مفاتيح لزنه 
)» كما هو موضح بالشكل المجاور. 


نقرالزرالخاص 
بالارتياط المراد الدخول عليه أو انقر على 
العنوان المسطر الخاص بالارتباط المراد 
الدخول عليه والموضح بالشكل المجاور. 
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له 
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0, 


ام 


0 


64 أعقءعأام! )/ 


02 
: ٍِ 
ول 7 ا تعره . 
0 .2 7 
00 5507 0 
اانه ايه 
شام 9" ب خليجييه ؟ 4 
- 2017 له و مر 3 3 
جم > لبه 
7< 
01 





08 





4 
6 


ٍ- وماك عاب بابك الال ينه اهرت 


١ 9‏ 0 - نه + رعسب + ارم" 


ا 


ركعي سعكه 7 
الرسس اال لذبي نبو الغو عبياية في برق برك 
15-7 وم 


9٠ 
ينار سعري تسر إوريو مولت الأكلزرني‎ ١ ٠١ العف مو فيك بيدا ب‎ 
لي يي شنا‎ 


ورين سول عدبة 2 
حزء شعي قلي أعقيك...وف الأحطمن حاقل بلقن 
يها 


إفر" الا ادر بيعت حسف 3 وت تبي في عر على انار 9 
حت لويد 2 عد 


خي ريط ع ود 9 
ع سمو 16> لتم بم صبج أحر و سيبتتية فى عرف نوكا 


كا ندر مهم 


الرحمة تعفد "يتشا 2 
ابيط سور الكل روزن عرقت لاللتيدى 
--21” ل اتطفلة قككر 


0 


لزان ميل 422 17 
لط نسب ناتف بره ا مذ سن خلال بقن 
مدلل عمد 


يراد 9 
فى أ ار مستسداية لتداله 3 توي خين أن حصي في بار السباعة 


659 








بيدا 
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لحان ظ 


و" 


جل ناا من 00 5 56 








سيتم مباشرة الدخول إلى الارتباط أو 
الصفحة المطلوب عرضها كما هو موضح 
بالشكل المجاور. ظ باسيون 












وجح د ومع حي قا تند بت 
: ب >0 ٠‏ فك م مقع > ف عرد + 7 


عقر سعوبي لسر اللققونزا انشازيع 
الزهافضي) سحلت عية اشتواه والسااء وررزار؛ المسحة رسعوا عحدن الصرية من قاف 
ضارا متش مي علع القرنز العزم لطاق إمدى . ٠‏ دماج بعة تست ليلة 
لس سه فيلات ألم تيه سس اعم العاف ,م نع فب اليه كم 

اأقواء وصهه وبالاعط» جنوك ٠‏ مسهلة معطا شي 
نان رس حجن قر رناء الواح تي ] نه شد 6 

مالع ملوزير فق اقعراه ...وهم سذائعة سيونهة وبسل اسم .ينغ فبية فضي ٠‏ شف فتريس بد من 
#رسلا” - تر الهار الأرلعى الس الترهسق سه 

اساق للألاظردزا . النسيما سد القماء فكزه حمقية لنختار اللاي يوُسشت هر عظاج ا#نفودر؛ * 1 


يمكنك أيضا النقر على ارتباط آخر على 
الصفحة التى نم الانتقال إليهاء كما هو 
5 لانيو الب بان هذا السراء بسد عد الآدرية الجقيسة أر اتتتيذة . ويوفر 07 مز عجر الملل 
9 : قفتي كان تعض فى السقيق.. مشهرا إلى أن الضلخدم]/ يرسا سليبة آم قتف 
ا بالشكل المجاور. | ١‏ 927 د 


الأوية ونسمورها واأرقابة عليوا ميت أله بلشرك هذه أفميمة هذا مير لقرهداء وسنكون 

الرؤايةالتسي يرحس ميامو 

ين جواة قال التكلور لوفقق شرهه مدير + الماقب #القياي أسيلمن وزراء السمة لدرل 

مقع انون إن عواء “#وسلة” الثر. مه إبسدى الشركلته السويها يرث عليه يرارة 

التسحة نا اظدارات روج أنه ينسم يسن لقب ران والسراتسقات اللي امسياعها شركة رول 
5 >4 7 4 ل لى 95 ينيدا أن النبراء للدت «انفإنه في سكاقدة الم شر .. وأراك السكنب التتواي الأخليازاك اذى 

السلسة مبياشرة الدخو | الارتباط جسرج مكوزيفي تبره جفيعهبه 
مز وائدة قال التكترن هال لزعل سبا» السبير السم التيريكة السباءااللدراء . إن الوا 
سنس أس. لقث مسالذه بفمرج.. فقتل #اللاء الأولى 27 يسدر لوقاية, للجينة والحر 


الجديد كما ضور دي ضيح بالشكل المحاور. 5 واف وى ابراه ووءييه وب وير 












اضغط على 
مفتاح (611/) مع مفتاح (السه ( 
أوانقر على زر (الخلف) على شريط أدوات 
البرنامج. 


وي ”بجوت م سور سج ويك ++ بر جه 017177107 ها يجار مومه موص يج سيوج 


مفتاح ( 4ع ميع متاح 3/7 نهم الايمن) 
أو اقشر على ؤوا ( مزلت اورجه 
البرنامج. 


أ ضغط على مفتاح 
(1500) من لوحة المفاتيح أو انقر على زر 
١‏ ) على شريط أدوات البرنامج. 


اضغط على مفتاح (1'5) من 


لوحة المفاتيح أو انقر على زر (3 يثغ)- ا 
على شريط أدوات البرنامج. 











( تهارين ) 


.١‏ شغل برنامج (متصفح الإنترنت)؛ ثم أدخل على موقع (1151117.377112.601711)؟ 
". ابدأ بتصفح الموقع بالدخول على الارتباطات المتاحة على الصفحة الرئيسية للموقع؟ 





2 ابدأً بالتنقل بين الارتباطات التي تم الدخول إليها: (الخلفء الآمام: تحديث؛ إيقاف ... )؟ 
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البحث والطباعة ونسخ محتوى الصفحة . 


البحخث باستخدام مخركات البحث (111511©5 <1اع:5621) : 















يمكنك البحث عن أي موقع أو ارتباط أو موضوع بحث مثلا عبر مواقع شبكة الإنترنت: والجدير بالذكر أن مواقع 
الإنشررنت توفر ما يسمى بمحركات البحث (11511165آ (أعتندء5) والتي تتميز بإمكانية البحث عبر كل مواقع الإنترنت 
وغاليا ها تكون زتاقمي) دقيقة جديا وحسب المطلوب» ويتم العمل بمحركات البحث باتباع الخطوات التاليه: 


.١‏ أدخل على أحدالمواقع الموفرة لخدمة 
البحث (تحتوي على محرك بحث).؛ وليكن 
( 0133© 16.6ع © 0 5. 1170717) وهو موقع 
مخصص للبحث عبر شبكة الإنترنت كما 
هو موضح بالشكل المجاور. 








55 6ه 
اع 0 8 عدت 


يسيحادة حي مه عاد 
عن لزان 


مد انه العية 4 معة 
سر م مهد سا الس رود 
اوسن زجني .ال + ع سرف ب مفوووة + فوج ددجت مدا 


مومه عم عمد 


؟. أكتب عنوان الموضوع أو الارتباط أو الموقع عد 
المراد البحث عنه على شبكة الإنترنت: ثم 
اضغط على مفتاح (1:171©1) أو انقر على 
زر (بح:.)؛ كما هو موضح بالشكل المجاور. 
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*. ستظهر مباشرة نتائج أو ارتباطات موضوع 
البحث على شبكة الإنترنت كما هو موضح 


١ - . ١ 0‏ - 8 3 01 د 
: ' : 0-7 
1 
5" ]| 
بالا تالية ٍ | 
: 3 وا 3( 

555 لوعن ؟ إلى ٠١‏ عل عرالي يا ب فبع وفسرة ! اتيف اسان ١.05‏ ] 1 
1 

وفع الحج وائصرة نا اعتنية 
مسينة اقصرة . ريه لا اقصرة ماله مدنا كاز رفرافتس التصصرة ٠‏ راحننات التعيرة ٠‏ سجرب عبرا 1 
مك العمرة . اراز الخمرة فر السما ١‏ ذا "7 ل بو القارف. بكة 1 

4 . 7" 05 في 

اسح العداسب ع تدده فس التكرمة ؟ أرالى آل عدم ير متواز) 1 


0 - نويه اقسرة وسو 
3 تيح أسم اقدج قنصرة حا يها . داشر + هو لوب اله [ سي يمف 
تاج إلى لله 


اماه قر مب ااه 
+ عااشهسم اشايية يسمه وض حت 
ل 70 ار 0 الى فيا 
حي الجاع حير جيل لجع واتصرة 
النجج والتصرة السمشا التتطتئى للماء المت - اتدعضة البشناتى أشماج امامل - المخايط الستني ال 
القن - المخسشة النساقى الستدر 


> عدر سد كد عدت امه 


حل فسرة 
اتا شكس اأسمة السلسيا ب أسسة الوسكهة اللي رسيا لسسلكة ابمريية تسريه نندت رمس القع 
والصرة عدر اتسراياي عيدو اي 

4-6-4 


الحو 












بقعر ام شير العو مار -- لقن ره وسمى .عالق أ تسر لتر . على يزاغ م 
ن صمر نيا 


1 اقفر على الآوكباطق أو العتواق الحراء اقمخوق 
إليه من بين عناوين نتائج البحث ليتم 
مباشرة الدخول إلى العنوان المطلوب كما 
هو موضح بالشكل المجاور. 











4 5 


, التتكسم ( )نذا كريد شين اتكلنية رقنا فتلو < ) سوف يبحث لك فقط ب هذه الكلمة ولن يبحث‎ ١ 
4 مثلا.‎ )560015( 


+ 
, 


هام 


؟. استخدم( ) إذا كنت غير متأكد من كتابة الاسم الصحيح. 
". استخدم (-) إذا كنت ترغب تضييق البحث قدر الاستطاعة. وهي مثل .)١201(‏ 


01 


؟. استخدم بغالا فبن كلضة ١‏ 1 -. 0 

ه. الكلمات التالية ( ) دائما يتم تجاهلها 4 البحث. د 

: 5 استخدم 51701: للجمع بين كلمتين.‎ .١ 

. استخدم 1() للبحث عن إحدى كلمتين. م ظ 

8. استخدم 101 للبحث عن كلمة والغاء أخرى. ل 

4. استخدم>26 للبحث عن كلمتين متجاورتين ( )©١‏ 4ك الإنترنت. زه )اا 

6 استخدم ( ) للبحث عن جملة.‎ . ٠ 

١.استخدم”‏ إذا كنتلا تعر ف الكتابة الصحيحة للكلمة مثل كما أن هذا الرمزيستخدم 4 بعض المحركات 0 
لبك 2 الغلمات المركية أضاه مثال إذا كتبت سوف يبحث لك عن كلمة 92 

5 | كلمات مثلا‎ ٠١ استخدام كلمة 4 بعض ال محركات وهي تهدف إلى جمع كلمتين ذ حدود‎ .١١ 


١‏ سوف يربط الكلمتين # حدود ٠١‏ كلمات. 
١‏ . من أجل تحديد البحث وللحصول على معلومات دقيقة يمكن استخدام بعض علا مات البحث مثل + و علا مة 
وعلى سبيل المثال نقول أو 
كل محرك يوجد تعريف يوضح كيفية الاستخدام؛ وهنالك البحث المتقدم وهو ما يسمى ب 
ولاختصار الوقت ينصح بقراءة هذه التوجيهات # البداية. 
4. هنالك بعض ال محركات (وهناك برامج أيضا) لها القدرة على البحث 4 أكثر من مكان وينصح باستخدام 
عنوان 
6. إذا كنت باحثأ ننصحك بالتسجيل # المكتبة الإلكترونية مقابل سعر رمزي وعنوانها 


5. أيضا ننصحك بالتسجيل 2 بعض دور النشر التي تتيح الفرصة لك بتصفح المجلات العلمية ومن أهمها: 


يُمكنك برنامج ( ) من طباعة محتوى الصفحة/ الارتباط للاستفادة منها إذا كانت بحث ‏ 1 7 
عن موضوع معين على سبيل المثال: ولكن للطباعة إعداداتها وخياراتها 


يُمكنك البرنامج من معاينة صفحات الموقع قبل طباعة:؛ وتعني المعاينة رؤية شكل المحتوى على الصفحة قبل 








ذاينكت 


الفنيا 
1 
- 
© . 
وه 
6 
ال١<‏ 
3 
3 





سيتم مباشرة عرض الصفحة الأولى 
بشكل مصغر على ورقة الطباعة» ويمكن 
توضيح أهم وظائف أزرار شريط الأدوات 
كما يلى: 





5 
035 


وم 
0 
9 
01 
4+ 





4 اتسكين > تعريف العبرة رسكموا 





مسجم 
:9 الله :3 أي عرض مسدرس: > | سوه ست - | . 
صفحة امن > موقم الحج والعمرة ‏ نعزيف العمرة وحكمها 1 
0 
ا 
الصفحة الرئيسية > زاد الحجاج [المعثمرين من ققه وأداب ذبنك النسكين > تعريف العمرة وحكمها 
2-١ -. 5 5‏ 
تعريف العمرة وحكمها ْ . 
مراجه مفاصرة * 
تعريف العمرة © 
بحث متقتم 


ْ العمرة لقة: الزيارد 


1 « 1 . 5 1١ ا‎ 

أ وشرعا: زيارة بيت الله الحرام على وجه مخقصوص وهو النسك المعروف المتركب من 

اأالل ددم الاسيف ضففشيين بدبميففسيينفنننسسهنا مس1 <١‏ 8 
بينا' س١ ١‏ كت © ور 


يمكنك طباعة الصفحة بما تحتوي من نصوص أو صورء كما يمكنك طباعة جزء من الصفحة؛ 


انقرزر( ) من قائمة طباعة. 


على مربع حوار خيارات الطباعة قم يما 





يتعدر الطور على صنحة ويب 
























لا إضافة طابعة 
9 58نا 02-110 بعطامم8 
لهي يروع 
! 19 ع1 لاا أدع جصيعهو0 وطلز أامووى |[ارا١‏ 
٠١‏ سس سمس الست سسسصماً 
الحالة: جاعزر 
الموقع: 
ا التطيق: 








نطاق الصغحات 

© الكل 
لتحديد ألصفحه الحالية 

١  :تاحفصلا‎ © 

أدخحل إما رقم صغحة مغرد أو نطاق صفحات 

مغرد. تلى سبيل المثال؛ 5-12 








3 جور ا 9 5 11 5 : 
ا ل 1 5 
١ ”"‏ ” , 3و . 29 76 
وو سج و له 1 لاثق ‏ و 0 
٠‏ انسل 66د ش' 1 
/ 2 2- 5 يوحت 
1 من 2 كه 


وسيم سدور أي صفحة من صفحات الإنترنت من نصوص أو صور أوغيرها مثل أي عملية تجري 
على برامج ( ظ ا 
عطي دون الحاجة إلى الاتصال بالشبكة أو للاستفادة من نصوص البحوث وغيرها ود 


3 توه اضوع اكواد تشلجنفا سر فشر تممه 
بالسحب عليه بالفأرة أو اضغط على 
مفتاحي ١(‏ ؟) لتحديد كل ما تحتويه 





الصفحة من نصوص وصور وعناوين 
ارتباطات كما هو موضح بالشكل التاني. 












آواية هي؟ #ل١‏ لإرأن تعتس جر للك .. )) سمه التزعذي بي, 


ولأن الأسل عم وعربياء وفيراء! الأصياة " يلقل عنيا إ بنأزل بايث ره اكليف و 1" ننيل رسام للقدء مم اعت الالسل بالأمشايث. لالشية بعتم لرجربء 
. واه #تصار الله تعائى. على فوطي اللمو جلوقه ا( رك لل #أن ب افيه من امكطاج بيه سيلا ) يي .رافظ انسعهي. القرأن ‏ يتتلول الصر» لإنه سيمان 19 أره لسر ء تاها مع تم وقوه ارا 000000009060606 
ل داسو : 








؟. اضغط على مفتاحي ():11])) لإعطاء 
الآمربالنسغ: ثمافتح برنامج معالج 
النصوص ثم اضغط على مفتاحي 
(111-1-)) ليظهر محتوى الصفحة على 
صفحة المستند كما هو موضح بالأشكال 
التالية. 


جه رئيس ١.‏ يتوق فخضيد لفقا عرايع. فرضلك ١.‏ فرقصة ...عرض 


الوممصره عضت ب مقس 


0000# سس ماسسياسهت ٠١ ١‏ -إلم وإإزة |4ة- ب 
00 لاعف مو ايه الى - 229 عل سو [عزء اشن ١‏ 
01 01-1 سن 


ععلمها متالظع معلم: 01146 22 
اعندىق فق لعا عسوان ١  ناوسنا : ١‏ عنوف فرعي ١‏ كيد 





. ا 


ظع ات نسكبى 7 انينشهة هفاك 





.١‏ ابحث عن ارتباطات (الاأخبار) على مواقع شبكة الإنترنت؛ ثم ابدأ بتصفح أحد عناوين نتائج 


البحث؟ 
؟. اطبع صفحة الأخبار بعد قراءتها على شاشة برنامج (المتصفح)؟ 
وذ انسخ مجموعة من الأخبار على برنامج (معا ص).؛ ثم احفظ الملف ياسم -١(‏ 


ت)؟ 


ش 


00 
و 
00 
59 


.6 
3- 
اقاقيةا 
االسلااع 
1 
.0 
حي 
ن 
قسلابع 
0 ااا 
اد 
١‏ ف - 
©. 
- 
6 
ل 
2 
0 


خم 


5 


2 5 












االو 
- 
- 
© . 
حا 
86 
2 
ع 
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أآوعمىه 


إنشاء اختصار للموقع. وحفظ الموقع على الجهاز, 
واضافة المواقع الى المقضية وتنطيمها - 


11 ردج" 6تنا اسن : 





يستفاد من ( ) حفظ ارتباط الموقع كارتباط صفحته الرئيسية أو ارتباط أحد صفحاته الفرعية 
لكي تتمكن من الدخول إليه مباشرة بالنقر المزدوج على أيقونة الاختصار دون الحاجة إلى كتابة العنوان الخاص 
بالموقع ِ كل مرة تريد الدخول فيها إلى الموقع؛ 
.١‏ أدخل إلى الصضحة أو الارتباطاً اكراد انشاء 

اختصار له ذ ثم انقر على الصفحة بزرالفأرة 

الآيمن كما هو موضح بالشكل المجاور. 


موشوه العلل هجا 








ةا إضافة إلى المغفضلة... 


معاينة قبل الطباطة... 
الحديت 
أجمع أ تصدير إلى اعع» +6مومءعآانا » وأن فعلها في العمر مر 


خصا 
الأول .أ توه 5 : عة من أهل الحديث وغير 


*. انقر على زر (نعم) على رسالة تأكيد وضع 





بييدنا” - سسؤي جسم لسعم وم سب الاختصار على سطح المكتب كما هو موضح 







كك 5 بالتشكل المجاور. 


1 2 هل تريد وضع اختصار لهذا الموقع عدى سطح المكتب؟ 
ا 1 0002هه-ابذا7 مط بوجاجعانا امه إتهحاما ووم / نوها 





سعدا ] ١ب‏ : 


: حكمه 


تعريف العمرة 


4. صغر نافذة برنامج المتصفح لتجد اختصار 
على سطح المكتب ياسم الارتباط المطلوب 
كما هو موضح بالشكل المجاور. 






































يُمكنك كذلك حفظ أي موقع أو صفحة من صفحات الإنترنت على جهازك لكي تتاح لك إمكانية الاستفادة 
منالصور والنصوص ويلا حظ أنه عند إجراء عملية ا لحفظ سيتم حفظ كل الموقع بارتباطاته وصوره ونصوصه 
وهنا اتحاكة يمكتاك تسفحة كاملة دون اتضيال ( 71 





7 لحب دخولك على الموقع المراد حفظه انقر 7 بج سحا متطسس دجس هكس حدم ضيف ب اما 100 
3 58 ع 1 ع 70 مب 8 0 
) كما هو موضح بالشكل المجاور. 


5 0 59 
7 0 
20 ١١ 0 





علاعة نبويب جديدة جاح 
أعار حب اجا 
فتح... مجايح 
نحرير بواسطة لوللا عع 0111 غ؟معمع زا 

حتظ 1+5 
حفظ باسم.., ' 

إخلاق حلامة التبويب اما © 


1 
- 


يد 


2 2 
7_ 


011 


إجداد الصفحة... 
طباعة... معان 


معاينة قبل الطباعة... 

إرسال 1 
استير اذ وتصدير... 

خصانص 

العمل دون اتصال 

إنهاء 


ال م ؟. على مربع حوار ( ) قم 


١14 


1ه بمايلي. 








لآرتباطات العففلة الاسم تاريخ التعديز) النوج الحجم العلاعهات 
23 | 2 هد تطاءة ١‏ 5 
المستتدات توجد أيه حناصر تطابق البحث. 
ام <ظ 
شحداءت 27 
]1 سضح المكتب ٍٍ 
١ 8‏ لآ 
1 
[0] ارتباطات 
ا 1 0 00 
[]] الأتعاب المحفوظة 
8] الصور 
العستئدات ١‏ 
اسم الطف: 5 موقج الحج وانععرة - تعريف العمرة ووحكمها 
ييا إخفاء العجلدات بلطا بسحف جد اميه سيا 
5-50 2< - تج سضيقهة كيت :ةق :17ت 1177اقلة ”3 2" 2177 - “الا > > بحت عتد 4 ححب لخر 











". انتقل إلى موقع حفظ الملف وليكن ( 
) لتجد مجلد خاص باسم الموقع؛ كما 
هو موضح بالشكل المجاور. 
4. انقر نقرا مزدوجا على المجلد ليتم مباشرة 
عرض محتوياته من ملفات صور ونصوص 








8 هي عبارة عن مجلد مخصص لحفظ ارتباطات المواقع التي تفضل الدخول إليهاء حيث يمكنك النقر 
على اسم الموقع من قائمة المفضلة بدلا من كتابة عنوان الموقع 4 كل مرة تريد الدخول إليه؛ 


.١‏ أدخل إلى الموقع ثم اضغط على مفتاحي 
) )2 ليظهر مريع حوار ( 
إضاخة إلى المفضلة 


٠‏ ظ > 1 ؟نرل” أضف صفحة ويب هذه كمفضلة. للوصول إلى المفضلة؛ قم 
بزيارة "مركز المفضلة". 





". ثم انقر على زر ( ) على مربع 
الحوار: ثم انقر قائمة (المفضلة) لتجد 
اسم الموقع؛ مضافا الى آخر القائمة. 


عوعءةام !| الوعروءه 1 





انمرة نلغة؛ الزيار:. 


4 1 
ا 2 1 00 انه ني م آي ]ميم م + 41 
7 9 2 . ار 7 1 
' 8# مسس سه سحساتامة ِ- ٠‏ عنة -05070 3- 3 < ا .سات 0 0 - « 
١‏ وهم 5 35 29 7 7 


بدلا من إضافة اسم موقع ليظهر مباشرة على قائمة المفضلة يمكنك إنشاء مجلدات لتنظيم المواقع 
كتخصيص مجلد للمواقع التعليمية واخر للمواقع الاختبارية وغيرهاء 


/ مومع الحح والععرة - تعريف العمرة وحكمها - ؛6ر نادبع أ10121 كبنزن لوالا 





.١‏ انقر على الصفحة أو الارتباط المراد إضافته ‏ 0 لاع 0 اتا 
إلى مجلد خاص على المفضلة بزر الغأرة !اك وه 
الأيمن ثم انقر على أمر ( .ينإو قافا مصود حامت تروب إلى سمت 000 
)2 أو انقر على قائمة ( ( 9 


ثم انقر (إضاة سلة). 













يل عمانا دعوو مالالا 
ارتباطات 

عل مواقع 1/1050 على ويب 

«إ. مواقع 11501 حلى ويب 

46 موقع الحج والعمرة - تعريف العمرة وحكمها 
الصفحة الرئيسية > زاد الحجاج والمعتمرين من فقه واداب ذَيد 


له ك4 لك ك4 


مرا 






النسكين > تعريف لالعمرة وحكه 











5 نافنةالملفضلةانة 7 ([افشاء ١١‏ 3 00 
على نقر على زر (! إضائة إلى المفضلة ال 0 


لق فى - / ات الفضلة: 375 ...ا 


طن الشطلف الذي ترود الاسافة اليم 6 أضف مفعة ويب هنه كمففلة: لوصول إلى فمفضلة, قر 
7-0 5 بزيارة "مركز المفضلة”. 


اند ١‏ اق ). 
نقر زر (موافق) الانسم: موقع الحج والعمرة - تعريف العمرة وحكمها 


“". لإنشاء مجلد جديد: انقر على زر ([مجلد 
جديد) على نافنة المفضلة:؛ ثم ابد بكتابة 
اسم المجلد. 


م - 5 و 
")| ال 


00 


ع - زه <زه ِب 
مواقع /!5/! على ويب 


> سسا 
> 






4. انقر زر (إنشاء) ليتم تثبيت المجلد على 
قائمة مجلدات المفضلة؛ ليتم إضافة الموقع 
إلى المجلد الجديد. 


ه. الآنانقر قائمة (اللفضلة) لتجد أن مجلد 
جديد قد أنشىّ على القائمة وبداخله 
الموقع المطلوب. 





ا ل للا 





رك 000000111 


1 





حذف مجلدات ... الخ)» ويتم ذلك باتباع الخطوات التالية: 


اضغط على مفتاحي (2]11:15)) أو انقر 
قائمة (المفضلة) ثم انقر (تنظيم المفضلة) 
ليظهر مريبع حوار تنظيم المفضلة: كما 
يلي. 


. لإعادة تسمية موقع أو مجلد: انقر عليه 


في القائمة ثم انقر زر (إعادة تسمية). 


. لحذف ارتباط او مجلد: انقر علبه 2 


القائمة ثم انقر زر ( حذف). 


. لإنشاء مجلد جديد: انقر على زو (انشاء 


. لإغغالاق مريع حوار تنظيم المفضلة: انقر 
على زر (إغلاق))؛ ثم تأكد من تنظيم 
المفضلة بالنقر على قائمة (المفضلة). 








2 تنظيم حضف : 7 ! لم595 1 









لاكاا [ع 

ْ ونش 1/151 ع 

المع ممنداك لع ا(كالا عم 

بعممالا ااكالا ع 

5غ.دم5 /(1/15 [ © 

دمعلا 1151086 © 
يف العمرة وحكمها | © 


مواقع 11514 على وبب 
محند المفقصلة 


تاريخ التعديل: 
111١‏ مر 








2 ا + 2 جد 28167 8908000 








. أنشئ اختصارات للمواقع التالية على سطح المكتب: 

أ. موقع نسيج (20111. [©58075017.11256). 

ب. موقع أين (1115117.3237112.20112). 

ج. موقع وزارة التربية والتعليم السعودية (1151117.11106©.5017.52). 

. ابدأ بتنظيم المفضلة بحيث يصبح ارتباط الموقع بداخل مجلد خاص باسم (المواقع العربية)؟ 
. أدخل إلى موقع (111911.7721100.60111) ثم احفظه على مجلد خاص به على سطح المكتب؟ 
. احفظ المواقع التالية على قائمة المفضلة لديك: 

أ. موقع (أين 11759517.377112.20171). 


ب. موقع (طريق الإسلام 1111517.15131717351877.60171). 

















,> هاميد6 أعقءع اما غ0 60م2 ه011 


0 





























مفتاحي( )» لتظهرا لقائمة على 





1 موقخ 1 ل > ل قل 


م66 أعمءعام! المرمءن 001 





الاشئراك في هوجز ويب هذا:.. 
| سنا ترج ولا 
الصفحة الرئيسبة > زاد الحجاج عغقلمنا سملم لاا 

1 12 إرسال إلى عغملل00 












0 اقشي عدى 
زر( ) ليظهر مربع حوار ( 
). 
















عرض اقائمة المحفمظة" به وض اعنام السابقة . ف طريق أبريبط العنوان 
ظ سي البرنامج لس الؤيصية. إيقاف تحميل املاط ' اليوماة الأدوات) ... 





215 لا اعها 31506 210 2 
يحتفظ البرنا مج بكل عناوين ا لصفحاتالتي قمت بتصفحها بواسطة ا لبرنامج#* مجلد يسمى (11 ( 


لتتمكن من عرضها والدخول على أي منها أي وقت دون الحاجة إلى حفظ العناوين أو إعادة كتابتهاء كما يُمكنك 


.١‏ اضغط على طف ‏ تحرير عرض 












| (مع.قكدم,وأطقى زطونة) لمك .وأطورقىزطن3 
5 (لهع, امم اه,كع درهن) اموق امدتكء 3و 
كا (مزءاوهمو.مصمم) عاوهمو 

© (مصمء.اممغاهم ببسى) اموعاهم 

© (مم. امكم عنم مصصصى) مكعم عتم 

5 (611ء.[عع كت الاللامها) زععكوهد 

© (مامء.زعدكهم بصم ) زعددهه 

© (صممع.ععكعهم.دممم) زعععهم.وبيهم 

59 (67عى قطة رهد بوي ا) علطةق1 

كا ممع مكعصععممصنم) معصعع ممصم د 
متام ممم طممع) ممتأقهصمم4 متام ممطىرهع2.. 
(ممء.ززمطامة. سمعصمحم) ززهام؟ 
5 (0151ع.م هجاو لل بمبوة) ممطولا 






الصفحة الريسية 


الخا ص به 


110-9157 نا لي )ابد بتاع أأوكتن ءالوو /تصعع5ط - 





امستخحد 
محعوطات الاسسعراصر 
حتف الطغات المؤقتة و المحغوظات ومنغات تحريف الارتباط وكلمات 
المرور المحفوظة ومعلومات نماذج ويب. 






بحثُ 5 
1 تغيير اخثر اضيات البحث 


حعلامات. النبويب فسسسسسةةبتست---_- 
تخيير كيغية حرض صفحات ويب فخي حتلامات 
ف 
































.0 


- 





ملقفات إنترنت المؤقتة 
لسيخ صفحات ويب و الصور و الوسائط الذي تم 
حغظها للعرض بسكل أسرع. 

ملغات تحريف الارتباط 

ملغات تم تخزينها على الكمبيوتر من قبل مواقع 
وبب لحقظ التغصيلات مدل معلومات تسحيل الدخول. 













المحفوظات 

قائمة المواقع التي قمت بزبارتها. 
بيانات التماذج 

المعلومات المحفوظة التي تم كنابتها في نماذج. 
كلمات المرور 

كلمات المرور الذي نم تحبلنها تلقالياً عند تسجيل 
الدخول إلى موقع ويب قمت بزيارتة مسبقا. 


حول كذف محثوظات الاستحراض 


يمكنك كذلك تحديد مدة احتفاظ 
البرنامج بالارتباطات التي يتم الدخول 
إليها بالنقر على زر (إعدادات) وتحديد 
عدد أيام الاحتفاظ. 


انقر زر (مواقق) لتثبيت الخيارات. 





حذف ملغات تعريف الارتباط.. 


شاف ويفا شن 








. اسن ] انتمل نخس امكية اتصب 


يقوم :ماوت علا بتخزين نسخ من صفحات ويب والشور والوسائط 
لعرضها بشكل أسرع لاحقا. 
التحشق من وجود إصدارات أحدث للصفحات المخزنة: 





9) في كل مرة ينم تشغيل ,عممابج5 17188 فيها 
© تلقانيآ 
6 أبدا 
مساحة القرص التي ستستخدم (ر- ٠١75‏ عرب .هم نهدا 
(المستحسن: 76٠ - 8٠‏ م.ب) 9 
الموقع الحالي: 
رم مججع 1 أو نزم لمالا /مموع]ز اال اهعم ا أدغهراووض ل أوعولا 0:١‏ 
أمعاط غعممعاما 
المحغوظات 
حدد حدد الأيام الني يجب فيها على بعرواب5 إع,ع1| حغظ خائمة 
المواقع الني قمت بزيارتها. الل 
شدد أيام الاحنغاظ بالصغحات فخي المحفوظات: 7 نهنم 


موافق 


4؛. انقر على زر (حذف المحفوظات) ليتم 
مياشرة حذف قائمة المحتويات. 
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سابق الذكرء وللدخول على أحد العناوين المحفوظة عن طريق شريط العنوان؛ 
.١‏ انقر على سهم مستطيل العنوان ليتم 7 
عرض كل العناوين التي سبق الدخول 
عليها. سسا 
؟. اثقر على العنوان المطلوب من قائمة ‏ 6 ند" 


2#. 














"رمن ور 


ين ا 
3 
حا مهة ليوات نشم 1 3 دافم 
52 1 5 
5 
3 وه 
١‏ ١أا‏ 


حرا مس ». ذلك 01 


7 


المطلوب. 





111 لان نيتاللا 


سنس 7م .6 بن موموة مسي ع من م 2 
مسوصة صية مهدقة ١‏ سجر 


لاه لم لمم مسيم مي ىعسيس )مو 
ما دان سويوو حم 6 مسا و ممم 








؟. إذا بدأت بكتابة عنوان سبق الدخول عليه: سيظهر ‏ شريط العنوان مباشرة. 








قد تكون لاحظت أنه 2 حال كتابتك لعنوان موقع سبق أن دخلت إليه سيبدأ البرنامج مباشرة بإكمال عنوان 
الموقع بالنيابة عنك لاختصار الوقت: ويرجع ذلك 2 حقنيقة الأمرإلى وجود أسماء المواقع ب مجلد ١‏ 


الااسصية | حل الواحممة الحلية احجد قيدة ديس لححخفيه الكضنت صرك سرف يزبية الدعيسة ‏ <يون اسه مسحي مسد 0 


0 6 #اتشرمي الإننخ - مه صخصمية ليع« سعد 


] لوم دكا وو ب عيب 840 ٠‏ سدم بسر 525-00-7 


“. سيتم مباشرةالدخول إلى العنوان 





.١‏ لااحظ أن العناوين التي تظهر تلقائيا على شريط العنوان اعدف بمحرد حذف عناوين قائمة 


يتيح برنامج مستكشف الإنترنت التحكم ة الخيارات العامة للبرنامج من حيث: تثبيت الصفحة أو الموقع 


8000 الرئيسي( 








شغل برنامج المتصفح ليتصل مباشرة 
بالشبكةه وتظهر الصفحة الرئيسية للموقع 





الاشحراه. ملف تجرير حر المفصلة لات تعيمات 
' 0 . 3 . 1 12 55 أذ 
ارتباطات ع تخضيصض تخصيص الارنباطات حذف محفوظات الاستعراض... 
لمات 1 ادي تشخيص مشاكل الاتصال. 
". انقر قائمة (أدوات): ثم انقر (خيارات ‏ * منج الإطارات العنبئقة 4 
عامل تنصفية الخداع 4 
إدارة الوظائف الإضافية 4 






















الإنترنت). 


أ شر الك تس شوعدر وبب هذا. : 
مكنشف موحز وبب 1 
عأدم لا عجره ل مالالا 







الصفحة الرئيسية د -- 














ش 
5< لإشاء بات تبويب للصغحات الرليسية: اكتب كل خنوان عدى السطر ش إرسال إلى 00/006 بد 
|0111 ».مه ذاة نل بموبصوا باط 3 7 ْ خيارات إنترنت 
| أ" ممصناصة محموم 506 4 حددش 
استخدم محافية | [استخير لاؤترافسي)| | استضيي مخبرفة 
ةو 7131 2 ا ار خياورات الانترنت اكتب 
هيع حدف الصغات المؤقنة وانمحتوظات وصفغات تعريف الارتباط وكلمات ' مرح وار ار 1 ١‏ 
777 المرور المحفوظة ومعلومات نماذج ويب. ١‏ عثوان الموقع الذى تريد تعيينه كصفحة 


اتسيف عميمهنا 0 
60 تغيير افتراضيات البحث اعد 


علامات الذبويبء - 


15 تغييز كبغية حعرض صفحات ويب في علامات عدادات ف , 
الل ربب 59 , 


ا رئيسية أو افتراضية للبرنامج ‏ مستطيل 
ظ (العنوان): ثم انقر زر (موافق). 


الف 4. للتأكد من تثبيت عنوان الصفحة أو الموقع 

لهك تمصع 1١١‏ كافتراضي للبرنامج: قم بإعادة تشغيل 

انك لي فيكف البرنامجأوانقر على زر البداية على شريط 
| الات 

لايقاف تحميل أو عرض الصور على الصفحات أوالارتباطات التي تطلب الدخول قم باتباع الخطوات التالية 


على نافذة خيارات الافتونت انقر على 















2 حدم البحث من شريط العفاوين 
ك0 فقط عرض النتالج فى الإطار الرئيسى 


؟. حرزك سهم التمرير إلى الأسفل حتى تصل 
إلى خيارات (الوسانئط المتعددة). 
7 شيل الدع عدي غنات وبي 


7 تمكين تغبير حبصم الصور تلقائيا ع 


". قم مدو كل الخيارات المتاحة للصور: 
(اظهارء تمكين: ألوان), ثمانقر زر 
(موافق). 





كما 
[7] إجحادة تعيين حجم النض إلى نتوسط أثناء التكبير/ التصخير * 
| إحادة تحين ححم النص سسسسسم -00700' يط 












إحادة تحيين إحدادات ععرواوك أعجمعاما سد ا 


حذف كافة الملغات المؤقنة؛ وتحطيل الوظائف الإضافية 5 1 
للمستحرض وإكادظة تين عاجة الإسدادات التى ثم تفريرنا 


يحب استخدام هذا فقط في حالة حدم قا بلبة المسنتحرض للاستخدام, 







المصافقمبى] شفع هص دك متا | 
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:0ت ارت للا اللا 


4. ستظهر مباشرة الضفحة اللقكر ١‏ طلل 
البرنامج وقد اختفت جميع الصور وتظهر 


مواقعها بعد اختفائها كما بالشكل. 








+ يم + الب صبط +9 امرت‎ ٠-9 





٠. 
ع‎ 


9 .م‎ ١ 
: 1 | | 
0 خنل سحة ك2‎ 


7 
/ 
/ 

"١ 


« 1-9 
سدع 
بجهمه 
مسسبدة اوسا 00-2 ببيي<ا 759 
ل فط د 
مسجسرده الع نيه © جوج 
سود ا يي <١‏ مون و اد بير جا ىّ مومه 
برهت 54 5100 و بوموه 06 فعضو 
7ت سمحي و عد ء اق 
0-5-8 اعسدنا 535 ممه سيهية ن بفة ل مموسة ممسحصد 2 مسمدم 
ما يك بي وحن وحور هذ معز وجوه ١‏ ننسيهة 
علص لس لطس م لعا ممه 1 
اه لومس ل دين مين سمي 
سمي وج جد الور لع سمل مقحية 
. مه مسمم 
ل ل ل الل 0 دده 
1 ب لمعن سو م وو مسوم سح ذاو 535 
لسسلم لمم مسلد ميس ء ع عع 26 0ج راسم 
سس يه اك 7 557 سمح |" 
امسو 
اليو تمصع لاح | 
مدا 
لعي 000 د --- , 
ضيه" مه عدا اء+» .> اأسوه» امه وعهة جمم اممرصسا امسن 
1 مما صم يع اماس" يسسية ححا ممصا ا اسووي 3118 ع وير ب لو بعصي | ولوجد؟ ١‏ 
ا 7 اه د م 0 عم عد وميه معو تعد ١‏ ما 
<< د يذ وماد ع مده صف ووه وموس ٠١‏ ل نا 
سح مسيم وعد هه وشجدة وود اه مجر 3 13 + 
١‏ ع موحي مب ل سد بصو بجا موسساسد ا )عامس يدن . امبو 
اع عسي وى يسريج ون صيصسم - ا لس ل ب و ااي )لا تنه 1ع ٠١ 20١5‏ اك 








إيقاف تحميل الصور على صفحات المواقع يزيد من سرعة فتح المواقع والتنقل عبر ارتباطاتها. 





يُمكنك برنامج متصفح الانترنت من إظهار أو إخفاء أي قسم من الأقسام الرئيسية لشاشة البرنامج (أشرطة 


١ ت):‎ 


. انقر قائمة ( ) ثم ثبت الفأرة على 


) ) لتظهر قائمة الآشرطة 
المتاحة. 


. أواتقر على أمر (ش علومات)إذا أردت 


إخفاؤه من شاشة البرنامج. 


. انقر على اسم الشريط الذي تريد 


إخفاؤه أو انقر عليه مرة أخرى لاظهاره 
غلئ الشافة: 


وعه 


١‏ لا جزاء/ الاكسام المختضية: انقّر 
قائمة ( )؛ ثم كرر ا لخطوات 2١(‏ 0 















الى ارتباطات 
00 تأمين أشرطة الأحوات 


4 
عو 
زعو 


4 
9 ,4 ويبم 


ع 0 موت5 :دنااهاة انقلم ] 


1 
0 عه هه | ١‏ 











( تهارين ) 













11117117.2377112.( أدخل على موقع نسيج (1850117.11256©[.60111): ثم أدخل على موقع أين‎ .١ 
701 

؟. قم بالرجوع إلى موقع نسيج مستخدما عناوين شريط العنوان؟ ظ 

*. امسح محتويات مجلد المحفوظات: ثم حدد مدة الاحتفاظ بالمحفوظات (ه أيام)؟ ظ 


. أظهر أشرطة الأدوات: (الأزرار القياسية: العنوان: المعلومات) على شاشة البرنامح؟ 






ل ا اللا 

















تعبئة نماذج الصفقات التجارية. ومفهوم الموقع المحمي 


وتحميل البرامح المجانية ... 








تعبكة النموذج وإتمام الصفقة التجارية على شبكة الإنترنت: 


- 


11 أعوعءهاما العرمء 6 01 


3 
س7 


كما ذكرنا سابقا فإن من الخدمات أو مجالات استخدام شبكة الإنترنت هى (التجارة الالكترونية 
©1---- :[).: حيث تطرح الشركات منتجاتها على مواقعها على شبكة الإنترنت وبالإمكان لمستخدم 
الشبكة إتمام صفقات الشراء بتعبئة نماذج الشراء والدفع باستخدام الشيكات الإلكترونية أو بطاقات الائتمان؛ 
ويمكن توضيح كيفية إتمام تلك الصفقات باستخدام النماذج باتباع الخطوات التالية: 


.١‏ انقر على خيار (تسوّق 5120[221126) إممجه ل برها 











00 الصفحة الرئيسيبة للموقع ١‏ 50015 | جمع00منهمعاوك | وعءسعدة 60 
3 1 : 3م 11 5100 و 'رع 0ه | 7 دمانام ولق 
| . . - || - سيا 2 | نا ٠‏ . 
لذي يوكر خدمه لنسوق. ثم كلب الحصلفف ؟ 0 لععمومرة وأ الول! ل اعنصم ععمهوع 88 
/ ؟8ععنا5 للع 3 )10 وناوم] ع و9 
المطلوبا : لبحث عنهكه. مع أطوعم عون بزاوه و'معها1 - ك6 فنا 
عوبنمز ودأةكمواوام جنغ لم6 تراومق ٠‏ كمنان 6 4 
وروم بعداود +ه؟ عامدما ,© أمتغه1ر 3 
ء 'ااع8 عط برط تعبدة5' 151580 وأوعمم ما عسك عله 001 عج | 5 3 
عه وعولءه قرط معداوهع| ١‏ وناصمط مو |أاالم 2100 أكه > عانطنةا 1 
م ممحوداء ب ,ومع الك عساعمعيه هاده ممؤورتاء انه | 11 اععايحوظم 2 
منامم عو اووددؤه ملا هعمم)ا .اا ما ممتككامم هد 
تكنلا 


حاهة6ع بعموكلذا «. 





5 5:16 6ت مم تمدع 
5 عع لوسك )15 رممونة 606 وأ ووابزا كلداء0850] عأهوع5 ٠‏ عا 
0ن 6056/منا5 )5 )5060080 5018 00 مأقطع0 605م0 5860818 ٠‏ | | 2# 
لأ ألونقأة 860 غؤلا )0 عقبال ما 05 5وع1اه5 عمم] ومافمه2 ٠‏ وستمسمراة 8 








ل الع 7د عممد وماموه اممهود.. | عد حب و سسسب سد سه سم سي ممم سد 2 سم و دجأ 3 1006 لاق 5]نا50 آل 30 زولا |0656 05 100 2 


؟. ستظهر خيارات الصنف الذي طلب البحث 


انهه 7« الاجم 100 لاود 375 (190 04 نس 115 . 1 





5 النكاية الدمكسوول» ع 
٠. ١‏ 532 . 
نهل )ما االو ة. ‏ بعا4ه8 ع0 ووماوم ا مطللوه1 معنأهانا لاا عمق - ورهاييمروهه © محامه] وده ٠‏ ها 
04 انإ لجع تع لله نوه ” بع هسه ( حاسيات) وتفاصيلها واسعار كما 
وم" + 
«ما١‏ ممع6 وسوممت و6 ومصادو0 إممه كاك روصع ١485‏ امهف دده ا - وعساييوم و ٠+‏ 
0 م بحبيها ب 1 5599 
باصصطط جرع 52 
مذ أ! معنت ١‏ لهت 2 مدسومظ سانل أوون ممم ونمة أن حمعصمطت سه / لدممة . واعلانا جرال بعشمهه 2 ٠‏ 7 90 بالشكل. 
اوت 66 عدا 00 تهج - وه وكوع 0 


عو ولط جلك وملم0 ندمانا وعاوستك اد «متتعدامة جفالاز م مه ملعو عونا - وبمابومووه © م5[(0 . معامول5 ٠‏ 
تك ووانجهاة وام 







٠‏ مجع 0010 ووو 5 دهموع 0 م10 رج عم 2046 15 سووم اجن وإصمجم 
هه و- . -. + سم ٠‏ 
51 51.199.965 “عان عدو ووامى) 0112 15 ايش موقت مانا مويق 8 مياشرة تفاصيل الصفقة: 
جح © مسي . سيليم مباسره عرص - : 
“و35 6 133 - الشهه 08 12 +000 ١430‏ 313 80 - 022 14 - دح 2 ودوح اجد" 
انا “مدع > 190 2 كمصيها ونودوة ٠‏ . و٠‏ -. 6 هه “2 ٠.‏ 
سمحت 7 (سعر الجهازء مواصفاته تكلضة الشحن» 
83 - 249.994 53 ؟قننام و ممامها 8ر790 ف إزو/١‏ ميخيا م5 ]1 : 24 5 رَ 
امتهم مع ا وجوه ؛ ا يت . 
ا 1 رن ساق - نهان؟ 08 4 - +03 وعم 0 200 - 24 4 2 - ويخ 2 وجوة اماد" 
مشمحطاانل نوق جسمتحقا؛ #موومها - عهوامة 


وادحطم والاا فلوصتنحسوع] 


قن ا الللنظنه حنا زر (تفاه ونا اكنة 5 فستاايييه 1ع 3 رجه 


لمم ءءفوتي.)| عيظف مساح هنا 


10 811771115) ليتم عرض الفاتورة 2ع ممعدية ممه يمه مم 


وز “تيد "ع ساح 


ب ل ات 1-65 علكث عنمو قاع هااا اأامصم مح دعسم أءمتقعورمر 


ضعمصرة كاب _صاطنو عاب عاعءنفض عامم لاح واي 


٠ ٠.‏ جم وماعما موده! )أ شبومق رميز أبدذا ‏ مولت ووااجوصه وعاناصب وكاب أعرع ها 
اأسعي مط د 6غا أكوالويهن كعقود 


ف كه عمف ووه اتم مدنا مهواوناه وام تاأاسم !]© عدم لءأموبحو»ك وررعاماطلنهم مم 
بوقاعد ل لاعاليثيا ‏ مواومقك طلونوعطعإموعط 


7 مول جروأو عو ىه وها توعيدي ووو تاسصوحصمت ومااأطاصمم ,انكر 
4 

' رات 1-65 علمثر علحت كاحواناا واأحرورم :حرو قوع اأاعهم5 ععدممعوعممر 
اعنما مس85 بوموووعوجمر 
وثتا 2 يوبموت سكهات :وممفعووم 
عت 6. 1 كضومة +ومعومم56 
2958 بممحمهة ارا| عواله توما 
368 80 بواعهمفح ف 0 نعداا 
5 133 «عنك بوسام هزنم 
>1[ أسحم وج اع 17727 محري بوو ترام 
د 5 مانا بذبوات كت بجونكيار 
10-5 )<< نجعن[ واصوميمر 3 ودنكنومهم0 





++<م ضيه ععجفماحلهل-ب. 
69# اتحرنت ١‏ وضع اتسشفل المحمى: تنتغز 

















الشيفانةا ( 2 ل ينايفك 7 افو 35 ينض حده 1 3 
18دآوه بو وأ مو اك إعورومى أهة زالا 4 نات 
حرس 53 ل كايند تحني اكت 175211017854913 
3 0 م 2 2 





أده /زلنونت | 5جعمه51 1015 | 01000049١‏ 
ل- - 4 5 


وعاممدلوعهة١‏ 4 وصمعمها مامصوة < وفومسحصممومهت 5 وماسح دممح واصرصظ < يوونلا ضحطعهة١‏ ذا ووانو لصوت < بإن 5 < وروي 








١ >‏ ب 
83151[51115 1 


ادوم وعد ونهاء6 الم - 1[ »ناولا 01" اانا جشمههيق 2009 ,27 ودنم ع1 قوع 


وحمهه ؟أكها همع خومك ومامماقضق | 
١‏ 5 عن ببق انو الا :16 وماطو 
وما كنع الملاقعم ١‏ لوعن | 
11 


“56ت انمع دنهلا 





اوه نه بمتدسوة ووه لمعقو"ه / 216 معويه )2 / وأهاذك 
- هات توااونا - اعواوموه 


كيده ممم هاما مارك *. سيتم مباشرة عرض نموذج لتعبثة 
123-3584-75850 عاص 5 
هد ما كوك!ا بدوهمه 


2 ١ 
1 عا مصصذاحصواه‎ 


ممه لم بيانات العميل؛ وتظهر البيانات المطلوبة 
مدوعللت الهحره بماحم نا كا توضح الأشكاق التالية: 


مو اخوظلراوهه عولاه مون جموصولومم الوحت عواميا ووصحسك سبروسات كله ينث رموه حت وان عضت مو 'وينا 


اعد 


:0ه اننويز أبأاححاه ومحواأعسه نت مجه وبسط مع 


كابوت وعد ولاعة الث ٠‏ لكاو لالاع ع 6م 3150 16 عون انانرز 154 


١0‏ اهذن بحوتان سويز واو ع2 





بعدها انقر على زر الاستمراو ( ) سيُطلب منك دفع مبلغ الشراء إما 
عن طريق الشيكات الالكترونية أو باستخدام بطاقات الائتمان وبذلك تكون قد 
اكثملت الصفقة. 





.١‏ لا تستخدم خدمة التجارة الإلكترونية إلا عبر مواقع الشركات الكبرى خوفا من الوقوع ف أحد خدع مخادعي 
الشبكة. 

؟. أطلب من الموقع عرض لائحة ضماناته لخصوصية معلوماتك لتفادي تسرب الأسماء والعناوين وأرقام 
الهواتفإلى العابثين على شبكة الإنترنت. 

*. لا تخاطر بالتعامل بيطاقات الائتمان لشراء السلع عبر الشبكة إلا عبر المواقع الكبرى والمحمية لأآنه ب حال 
وقوع رقم البطاقة بأيدي العابثين قد يؤدي ذلك إلى التلاعب برصيدها الائتماني. 

4. لزيادةالطمأنينة أطلب من البنك المزود ببطاقة الائتمان! إعطائك بطاقة الائتمان الخاصة بالتعاملات المالية 
على شبكة الانترنت ( ) وهي بطاقة ذات قيمة محدودة وتؤمن لك أخف الضرر ْ حال وقوعك 2# 
أيدي المخادعين على شبكة الإنترنت. 


هوالموقعالذي يحقق الخصوصية لعملائه بحيث تكون البيانات خاصة لا يمكن الإطلاع 
عليها من قبل مستخدمين آاخرين؛ ولحفظ خصوصية الموقع أو توفير الحماية له؛ تستخدم أهم وسيلة من 
وسائل أمن المعلومات وهي: ( ور) والتي تعتبر من أكشثر وسائل الحماية 
امتحداماء ويطلب متف إدهاقهمًا عتد تطلبك الدخول إلى متنظعة تحتوى على بياتات خاضنة باستهتء 
للتأكد عق أتها هوا |الشفس لسري له ولك 


جو 7 
1 


5 ل 


7 
وا “يون 


ع0 
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,وام 


# ١ 


3 





"9. 








تخضع المواقع المحمية ومنها: ( ( 
لقوانين الخصوصيه وبد لك يكون الموقع مسؤولا عن أي تسرب للبيانات الخاصة بالمستخدم: وبذ لك فإن حساب 
بريدك الإلكتروني هو موقع محمي لآنالدخول إلى بريدك يتطلب إدخال اسم المستخدم وكلمة المرور؛ و نفس 
الوقت فإ نالاشتراك بالبريد المجاني يعتبر عقد صفقة أو اتفاقية. 


توفر شبكة الإنترنت أيضا خدمة تحميل البرامج المجانية» حيث أن بعض المواقع تحتوي على مكتبات كبيرة 
من البرامج التي تستخدم 2 نتاف القيالات واقنا تكون البرامج المعروض كعرض أو مجانية بالكامل حسب 
رغبة الشركة المنتجة لهاء 


.١‏ أدخل إلى أحد المواقع الموفرة لخدمة تحميل 





ع يري عرص يه يرت حت 
سد و عم ابد 


اليرامج المجانية على شبيكة الإانترنت ويس ا 9 + 02> م ١‏ مي + 0د + 7 
-- لكر ١‏ 1 كما د 
ذ| 


موضح بالشكل المجاور. 









اعف اآسرين عرض لضة ليره سيد 


". انقر على التبويب الذي يقودك إلى قائمة 
سح اج ا ا عسي 0 البرامجالمجانية ويكون باسم ( 
) كما هو موضح بالشكل 
المجاور. 


كتطمنا له مممومجة . 5 2 . “+ع )عه 
و" سييم مياشرة عر صن فئات للبرامج حسب 
اننى متصسمدجه مدعنا 9 9 8 ١‏ 5 
سدكت مح «ا عافد اطي 
محلل او ) طارهذ ممحك؟ بمصدجدى 
6 5 32 : 2 
صنو8 ه حلتقود ملكو تومه مص لع سوا يوا مره 15 استخداما كما بالشكل 
١‏ 0 جموعة بج > جو ورا مسي 0 0 0 2 , 5 
مو م نا وصتامو دجما دوزو ا ا 
0500-5 يد لات 172 
معدن وهماط جمتوسنن] رطا م11 11137 ديه 5 194 + 
هد ممجيججة ومن بصو عسمام دو 1 1 6 5 | لحا 
مس سحا 7 أن ونشو موا تومه وتعمي حم »جم مدعنا . 
2 ليغا 2 صو 57 - 8 1 ناه 201 6 ٠.‏ 81 5 
ألي8 انصمدسبيدرماة جاووعم عن ١‏ عنالة ذه 7 
جوج 4 جد 2 عي 710 ووم امع 8 ف :5 8 
لتمة ‏ ووذ ان 60 مومع 2 4 . 


جه حطلامة «مسصوحه أصتلوكذ 
مداو عبن بربوه وروا جا 
ش ١5‏ بؤوود6 تم منصما 





هر تقار - 3438 #7 االشناء_طقن١ ‏ (الااتمعلك"كسطنا جك رحن اك الجا ١‏ 308321 كمد ٠.‏ 11 “اكه ل (لاششاواية 8 ١‏ اكد عماس ع حسم و _- 4 © اعرد ! رمع التسغر امي اسعير زر. 












:. انقر على الفتة المطلوبة ليظهر مباشرة 
أسماء البرا مج المتوفرة من تلك الفثة كما 


هو موضح بالشكل المجاور. 


ه. انقر على عنوان البرنامج المطلوب تحميله 
من القائمهة لتظهر رسالة خيارات التحميل 
كما هو موضح بالشكل المجاور. 


5. انقر على زر ( ) ليظهر مربع حوار 


تحديد الموقع المراد تحميل الملف فيه على 





© سد © ١‏ إنا 14 3 7تريمه اباواسسيه ## بعد © 2 9ه 8 * 


ضراب | 0003 :10 2106 1001 لصم صمت لمزم سد سس ة/. جا 








انواقك المشبفى السقمر فير سعروف الم حتي الآن ختع 661 اهاب ات سس جوايه تمص صيو سحي ب 
اللصميل ود اهدا._ واه ؟ الح «سمصصوة ‏ 
'؟ اك بابشانهة مومه 





١‏ إغلاق يريخ العرار عند إكمال التحبيل 
ممم 1.0 أرعوم ا 


لهذا وهووام... ماله لههالاومل ينوي لاا ولرتاعجامو 6 


5546 لعنك دان نج وومك مد جيك دور ١١‏ 


كالمذءا قفومعوممة 


ويد سقس ص ع 4 لينننيدا ١‏ 
متسب وم ] مضه وكحاده 









76 إمواة 


أ-200 مممعلاجك اسامصم ١‏ 
مسمععة معوه ارا اأنووعك أن ذمها جرابيا 
دعوم اب وبشدحد مم1 















مذ و 
لجسو ساد 


عم 


٠.٠ 


57 ينم حاليا تحمين الملف 


2 آبانة من كمه تاجوووية 15 


غل تريد فت الملف أم حفظظه إلى الكمييرتر؟؟ 


[”] السؤال دوما قبل قتع هذا النوع من الملفناته 





مات وديم 1.0 أضعوف زم 


ألهث عهوهام...وألء عون أاحاوزمكق بأنوم١٠ل؟احلا‏ وداقاء 00148 © 
معهذة بلعنل إبجذه أمى ععوق تمه امك /نيمبيز !ا 


ا و11 


3 / عش شم عات 5 


وس جر سح را ووو و 1 
حدّد الموقع ثم انقر زر ( حفظ) ليظهر مربع 
ب لله طلى حوار بدء التحميل كما هو موضح بالشكل 


” الاسسس بيه »" 
2 المحاود. 
51 جاور 





سس سس لما 








حفظ: 
ص2 . آثثاقة مين لمء .2 أتزعوق1ق .مأ 


./ 
1 
لزه ا * آ, 
وم . 4 


9 
و2 الوقت المتبقي المقدر: غير معروف (تم حتى الآن فتح 9 ؟5 ك.ب) 
التحميل إلى: م2. الاق .. وتتااع 5 كثاة عأتعممدعه نا :ا 
سرعة النقل: ا ؟غ كب /رثانية 
|_]إغلاق مربع الحوار عند إكامال التحميل 


4. بعد الانتهاء من عملية التحميل انتقل إلى الموقع الذي قمت باختياره على الجهاز لتجد ملف تنصيب/ 
تحميل البرنامج: عندها انر نهرا مزدوجا لتتم خملية التحميل غلى نظام الثوافن: 


لم6 أعمعجاوا األهرمءء 011 





احذر تحميل البرامج من المواقع غير الموثوق بها على شبكة الإنترنت لأنه غالباً ما ترافقها 
الفيروسات أخناء تحميلها على جهازك: لذ لك من الملفضل عدم تحميل أي ملفات سواء برامج مجانية 
إلا بعد تفحصها باستخدام البرامج المضادة للفيروسات. 





هاتبا ها يتم تحميل ملقنات البرامع على شكل معلدات مضفوظة وف التي مظلين لها الابيد 
الملحق (1[7.”) ويسمى المجلد ( ). 











( تهارين ) 
. أدخل على أي موقع على شبكة الإنترنت يوفر خدمة البيع؟ 
. اختر الصنف (حاسب 20111[211]61))): ثم اختر أحد الأجهزة؟ 


. ابدأ بتعبئة نموذج إتمام صفقة البيع؛ بعد تأكدك من حماية الموقع لخصوصية البيانات؟ 
. أدخل إلى أحد المواقع المزودة لخدرمة تحميل البرامج المجانية من الشبكة؟ 
. قم بتحميل إحدى البرامج التي يوفرها الموقع على جهازك؟ 








نا 
5 
بع 
0 
6 
ف 
هذ 
اللوداة 
ف 
86 
مويه 
8 
فسا 
- 
-- 
6 
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2 
كنا 
0 
- 

















ل إطاوة. . #استخدام 3 اإشاتاليب 01 


وفعاوة عن برنامج المحادتة :116556751 ) . 
اخ ]مق 81 - و اوسا 1 اجوودس ووو 


يمكنك برنامج متصفح الانترنت من التعامل مع أكثر من إطار/ نافذة للتصفح # نفس الوقت كما يمكنك 
من فتح أي عدد من تلك الإطارات ومفادها تصفح أكثر من موقع 2# نفس الوقت؛ 


.١‏ اضغط مباشرة على 
مفتاحي ( ) أوانقر قائمة (ملف) 
كم (جديد) ثم (إطار)ء ليتم مباشرة فتح 
نفس الموقع على إطار جديد وتظهر أيقونة 
إضافية أيضا على شريط المهام. 





؟. ابداً مباشرة بكتابة عنوان الموقع الثاني 
شريط عنوان الإطار الجديد ثم 
اضغط على مفتاح ( ) للدخول 
اليه: ولاحظ تفغير عنوان الأيقونة 
مباشرة على شريط المهام. 


1 انقر على 
أيقونة الاطار الذي تريد تنشيطه/ 
الانتقال اليه على شريط المهام. 














إذا تعذر عليك العثور على أمر معين من أوامر البرنامج أو عدم القدرة على تطبيقه؛ استخدم التعليمات 

) أو انقر 
ت) ثم انقر ( 

). لتظهر مباشرة شاشة : 


( اضغط على مفتاح‎ .١ 
( قائسة‎ 


لمحة سريعة عنى رع رلوام»<اع غع وررعء64م] : 





هه 5 8 1 تطيق المسلوعات الواردء قى موضسوخ في هذه المقائة 
تعليمات البرنامج. التعليسات" هنآ 52 . المزيد من الأصان 
1 7 “اجروامباح أ جرع را 5ن 0 11ثنآلا . والخسصوصية 
] قفيمايلئ يعصن الوسائل التى من خلالها يمكز ه الميزات الجديدة 


ل ععموامواع أعصع هغص ان رجه ل الس تسو لنى. و: قاع موجن ووب والاكتر الك 


ويب أسهل وأكتر] أمانآ ومستعة. 99 ْ 
1 7 2 ه المساعدةة نع الهجمات ٠‏ 
المزيد من الأمات) والخصوصيه 0-6 


حر إنترندت يمبرام تسبوات 
: تتيعم لك الميزات |الجديدة لاثمان والخسوسية وععواميدع أعودرعاما 
سسا 000 ا|| إمكاتية استسراضر ويب بشكل أكتر آماناً. 
ْ قمم سابد للسععيوب 3 لكيه | »ه يمكن 'لسامل إأسههية الخداع"' المساعدة في الحماية من هجمات الخداح ومحاولات الاحتيال 
اا 3 000 عير إنترنت مواقع ويب المُنتحلة: لمريد من المعلومات» راجع عامل تسدهية الخداع: 
١‏ الاسكلة المتدالإلة. 


»ممم | 2 | عدي 





تسريط حالة الأ أن ل مع م/ويرح اع ع1[ لالجهة اليسرى عن قخشريط 


اروم بت") رت هد موقل وبب أجهة عجابحةه ل الاصلاء عنه 


حوب« لاع مومه سوو حيتت 1 1459 4ه 207 برو 


» يتيح لك وضع تحطيل الوطائف الإصافية فى +6 ناماع أعوعع]م1 إمكاتية يدء , عد جم م جيرج لي حها وتران حت ضع ججنتجةاء عند جحو بنط بن اله لجان باد الات بوط خصطعت :اجيف حب 

ْ بدون أآسرسلة الأدوات. أو عتلسسر تحكم زع ب3اعلك, أو الوظائقف الإضافية الأخرى < |[ 

ِ يتسبب فى إيعلاء الكمبيوتر أو منسك من الاتسسال يإتكرتت, لمزيد من المحلومات. 
الونتائف اللإنسافية فى 0161 امياع )756,ع154: الآسئلة المتداولة. 


الميزات الجديدة 


0 ه يعد الاستسراضن الْمُيوّب ميزء جديدة فى 66 0ألياع 1566061 تتيم للق إمكانية ف[ 
مواقم ويني عديدة في إطان مستعرض واحد. في حالة فتح العديد من عللامات التبو ١‏ 
7 استخدح "عنثامات التبوييه السريعة" للتبديل بين عتامات التيويب المفتوحة يسهولة 
| من المسلومات حول *علامات التبويب السريعة"ء راجع استخدام عتلامات التيويبي. السريسة 
_ الموجودة في إعرمام<اعا غع رمعا 


اه السلا عي إقثلاق جعدة ويب هذء وهب الستايدة إلى هذا الموله 
© انض ]هذا اهلاق جمهرة ري هه 

© السلاعة إلى هذا السوقع ١‏ شير صلتلصس» 

*” ريل م لسحنوصات 
ا#إعلام يا ب|هن اتسوك تيس مرف جب لجيه انض 





". انقر هباشرة على الأمر الذي تريد 
الاستعلام عنه في قائمة المواضيع ؛ ليتم 
شرح كيفية تطبيقه 2# القسم الأيمن من 
شاشة التعليمات. 

. ظ وع 1 نقر على تبويب 





عاكمات التبويي السريعة في اح روامح] أوورح]درا 


0000777 211111 2 ا الموضوع المراد 


كما يمكنك اليحت باستخدام موقرات بحت أخرى للحسول على أفقسل التتائج_ تنمزيد من 
الما راحم تجوير,موهر بحت أ الققوان» قى :نامآ 16066701 و تلميحات 


البحث عنه لينم عرض قائمة للمواضيع 
المطايقة للبحث. 


من أهم الخدمات التي توفرها شبكة الإنترنت خدمة المحادثة النصية والصوتية: حيث تتيح هذه الخدمة 
إمكانية التحادث مع أي صديق #ي أي مكان حول العالم عن طريق الشبكة سواءً بالكتابة أو بالصوت أو عن طريق 
كاميرات الفيديو؛ والجدير بالذكر أن هذه الخدمة لا تزيد التكلفة المادية للاتصال بالشبكة بل هي خدمة مجانية: 
ونظرا للاقبال الشديد على هذه الخدمة ونظرا لامكانية ية التحدث لأي فترة زمنية مهما طالت تطورت البرمجيات 
و موري ا 
مج المرافقة لنظام تشغيل النوافذ 


المتخصصة # هذه الخدمة بالإضافية إلى تواجدها باقر ا و 


هذا المجال برنامج ( 
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1 بهن 5 + 
يا 5-5 ٠‏ - 
7 لم .* 5 
١‏ 0 5 


١ 


عوءة ناوا اأثم#هرهوءع0!1 





١‏ تقر نقرا مزدوجا عدي ل لوقه 
برنامج ( ( 
على سطح المكتب أو على شريط المهام أو 
على قائمة برامج (ابدا). 


للبرنامج والموضحة بالشكل المجاور. 


*. اثقر على أمر ليظهر 


مياشرة مريع الحوار الخاص ببيانات 
تسجيل الدخول: ( 
). 


.موسج وسيم مسد > 7 > 


0112001200 
"١‏ #شاركة رسالة سريعة * «١‏ 


5_- 





اه لم ل مسيم مسداء السممم حمسيس و سس دوعسم صو 


البحت عن جهات انصال أو على الويب-. ...2 )707 807 01 


٠‏ سيت 
ا سحب جهات الاتصال المفضلة هنا؛ أو قم بإضافتها عن قالعة جهات 
الاتصال الخاصة بك. 
< المجموعات ٠١‏ 
إذشاء مجموعة للتواصل مع الأأشخاص الذين تحددهم والدشاركة معهم 
٠‏ غير متصل 
© مزنالع. لامقنام © قهز 


0ك ١‏ سساح للح سد لموسش د 


الجديد لا توجد أنضطة جديدة عن جهات الاتصال الخاصة بك 


اسه سيوم د د دل . اعد 











تسجيل الدخول 


قم بتسجيل الدخول با ستخدام مغرف ٠172‏ 1/150005/. هل لديك 
معرف؟ قم بتسجيل الاشتوالذ. 


سم 


١‏ ا سمه 
201/17015550119 - 


دخ كقمة اقضرور #اخاشنة زالة 
تسجيل الدخول ك: © ضا - 
[”1] تذكر بياناتي 

['!! تذكر كلمة العرور الخارسة بي 
1ه عيل الذة ئة 


نسيت كلعة العرور؟ 


| تسجيل النخول | 


| بان التخصوصية. | حالة الخانم 

؟. بعدها ستظهر بيانات جهات الاتصال؛ 
ولاحظ أن الرمز ( ) يعني أن 
الشخص موجود على الشبكة وقام 
بتشغيل برنامج الماسنجر لديه وجاهر 
اففنس ةق أماالدسة ( ) يعني أن 
الشخص إما غير متصل بالشبكة أو أنه لم 
يقم بتشغيل برنامج الماسنجر على جهازه. 








كينا 


ى 1 > 
١ 38‏ نقر على مموجممجوماا] عبان دروك سم : عدا 


خيار( ) على شاشة | ا 20210 . 511200 ”5 ل 2 
1 0 01 ة رسالة اسريعة < للقت 






نمت سعد سمس سج ع عو ووو صوي دوت ا سبي يي هما 


مح سمه _- جه ,7 ل 


لبحث عن ججهات تال أو عدي ألويب.. - اع | :8 م 








نينا 





جه 


د 


1 ابزلره | ون‎ ٠ 
سحب جهات الاتصال المفضلة هناء أو قم بإضافتها عن قاندة جهات‎ | 
الاتصال الخاصة بك.‎ 

١ المجموعات‎ « 

ْ 0 7 إذضاء مجموعة للتواصل مع الأشخاص الذين تخددهقم والهشار كه معهم 

د سووهم + بسب تج 9 ا +-022) ٠‏ شير متصل 


مع جمصموعيعهم مسبم بي 


1-77 


مصاكه 
ع 


أعقعع1م 


0 









ْ 8+ 0" سينا 
١‏ 1 زنع ,طهانم © اهموز 0 
١ |‏ لد 
|| أدخل بيانات الشخص الم 
1 أدخل عنوان المرا: سلة الغورية او رقم الهاتف المحعول أو كليهها . وقند إضافة اي شخص إل 77 
٠‏ بعومعووع1/!؛ سيصبخ جزءا عن الشبكة الخاصة بذ على 6م18 ا دسومة ملالا 1 
ا عدون المراسفة اففورية: 7 6 
اتروع .هه لق نز لمات ٠‏ ك6 
هتال: امروعبعن1 ]| لهاع ام قلاع أى 00.0 لق ضوع اترتمرقيرع 1 رش 
١ 3 0‏ ته و 5 2 2 
رقع الجهاز المحمول (لهر سال عراسلات كورية كر سائل نصصيه]: 
1211211111 اعفان دا شح هتحكق اذكه .ةعنام لمك لك كماك 4 السنا فى غس را صقان فال لفاس -لماائيا #ز ل جه + ١م‏ نجاود ا وان لل د 3 
2112 711:7 د 1300ا لد صد سحت ال غمرا و0402 102:4 لع عد الو 


ظ الجديد 2 توجد أنشطة جنيدة من جهات الاتصال الخاصة بك 





لب جم عمد سمو ل سيم وو مسح بور صو 








عبات لخ 





فور بدءالمعالج.انقر على خيار ( 

)» ثم انقر ( ). 
أكتب عنوان بريد صديقكء؛ ثم انقر زر 
/ ). 


4:. سيكتب المعالج أنه قد أتم إضافة جهة 
]| لقد قصمت باضافة 15هع.:2©©1/2100 11ل 
الاتصال بنجاح؛» انقر زر ( 3 1 بهعجر د دبول الدحيوة الخاصة بلد. سيكون يإمكادلد الاتحتت حبر الم تترنت. 


مشاركة المزيد مع جهات اتصال ,1165506 لديك ف 
قل تغرف أن لذياد سصمفحة لعلف التعر يف الخاصس بلك على عيذ ا ويينوق م آلآلا+؟ يمعكدك إر سال صور و سرد 
اظتماهاةتك والاسماح زلا تماص بدشاهدة الجديد لديالك. كها انه يمكادلة تحديد حن الذي بإعكاله رؤزية ذلك 


ه. بعدها ستجد جهة الاتصال على القائمة ‏ || لاتقل إنىفاععريف 0 
باللون الأحمراذا المايكن متضدة أو باكلون < # إضافة هذا الشخص أيضًا لصفحة ملف التعريف الخاصة بي على. الويب 
الأخضر إذا كان متصلا بالشبكة ويعمل 
على برنامج الماسنجر. 





١ اك‎ 
6 


مععأوا أل هرمع ه11 


رهما 


اتقر تقرا مزدوجا عن لحك | 35 
المطلوبة والتي يظهر رمزها باللون ا لأخضر 
على القتاكسة: 


ستظهىم مياشرة الشاشة الرئد ئيسية 
للمحادثة: والموضحة بالشكل المجاور. 





٠ 
انقر على تبويب‎ 
على جِرزء مهام النافذة؛ ثم اضبط‎ ) ١ 
حجم المكبر والميكروفون الخاصة بجهازك.‎ 


٠ 





20 عي 1 


رك لوو حيدم 





101777911700 


2 غير متصل. سيتم دسليم 

الر سائل اندي قهعت بإر سالها إليه عندعا يقوم بتسجيل 

الدخول. إر سال بريد إلكترودي إلى جهه الاتصال هذه 
4 لا تقم بتضمين عطوفات مل كلعات العرور أو أرقام بطاقات الاتتمان ذ 
رسالة فورية. 









حظر 
1500© ممم "عر مم ! 


با يبحو 06.6017 هئ/ 5001760 غير «تصل. سيتم تسليم ‏ + «<ز 
الر سائل التي قعت بإر سالها إليه عندما يقوم بتسجيل 
الدخول. إر سال بريد إلكترودي إلى جهة الآتصال هذه ” 
2 لا تفم بتضمين معلومات مثل كلهات المرور أو أرقام بظاقات الاتتمان في 
رسالة فورية, 
ليس بإمكان كافة المشاركين عرض الكتابة بخط اليد. لذللد سيتم 
إرسال الرسائل على شكل نص 
















انقر على زر ( ) على 
شريط الأآدوات: ثم انقر على الرمز المطلوب 
لِيدرج ضمن مربع إرسال النص الخاص 
بك. 


فيا يبحو 00:50 ٠اه‏ 000000 غير عتصل. سيتم #سليم | + ٠<‏ 
الر سائل الذي فحت بإر سالها إليه دندما يقوم بتسجيل 
الدخول. إر سال بريد إلكترودي إلى جهة الاتصال شاه 2 ” 


د لا تفم بتضحين ملومات خثل كلعات العرو. أو أرقلم بطاقات الاثتعان في 
رسالة قورية, 


ليس بإمكان كافة العشاركين عرض الكتابة بخط اليد. لنللد سيتم 
إرسال الرسائل على شكل نص 










2ك 91 75592 


-- 


رعوز المشاحر الخاصة بلد 


انقر على زر 


(خط) على شريط الأدوات؛ ثم ابدأ باختيار 
ٍ التنسيقات المطلوية. 








01 5 5" “ان 
22000 


اقب يبحو 66.17 اه 5070601 خير ماتصل. سيتم دسليم :25 
لاقف .... ...شاك آلر سائل الادي قعت بإر سالها إليه عندها يقرم بتسجيل 








نقر خيار ( 2 الدخول. إر سال بريد إلكترو دس إدي جنهة سنال هذه 5 
1 111 هي د سسب 
١ 7 7 ٠.‏ شكل نص 
او ع ا اي يس لمت ف برعت حرص ايد ب ايد بد سد أ 
تحص 
جزء المهام, ثم اختر موقع واسم الملف المراد مستحنة 







إزسافة: هد-.هه. .وه ...م 
إغنهار الكارزار. 






أحذث التشفيات استخهداهًا 


بوي انهه 5 1 زر 5-5 


5) استعلم عن (أمان وخصوصية الا‎ .١ 
؟. أدخل إلى موقع (115117717.01161.001171) ؛ ثم أدخل إلى موقع ( ) لك إطار جديد؟‎ 


*. شغل برنامج المحادثة /١(‏ ) ؛ ثم ثبّت عناوين البريد الالكتروني الخاص بأصدقائك؟ 
4. شغل برنامجالمحادثة ( ) ؛ ثم ابدأ المحادثة مع أحد أصدقائك؟ 
ه. أكتب نص: (السا ) مرفق برمز ( ؟ 


5 أرسل ملف صورة من جهازك؟ ثم أطلب المحادثة الصوتية مع صديقك؟ 
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٠ ١6‏ د 
لسكب وسو 


هي 


إنشاء برب مجاني على شبكة الإنترنت 
وتسجيل الخروج والدخول إليه ... 


8 251 وريه 6 لمتكت 






من أهم الخدمات التي توفرها شبكة الإنترنت خدمة ( ) والدذدي 
!١ /‏ يسهل عملية التراسل بين مستخدمي الشبكة حيث بإمكانك إرسال رسالة إلى أي مستخدم للشبكة # أي موقع 
من العالم لتصل ش غضون ثوان معدودة: والجدير بالذكر أن الكثير من مواقع الشبكة توهر إمكانية الالاشتراك 


خدمة البريد الإلكتروني ( مجانا) ومن أشهرها موقع ( 1 





.١‏ أدخل إلى أحد المواقع المزودة لخدمة البريد 
اللإلكتروني المجاني وليكن ( 


)» كما هو موضح بالشكل 
المجاور. ل على ال 


- 


عع عي عوج وري كوي عد دواري بع جا وحور جيتع ل مم اها 
ف" لت 5 ا- 0 1 


-0- هه - ااعسةء (انرهء ‏ 








م بد بإنشباء الوسدائل ؟ اليا بالا 
الهعوريك و لخثن من لخدم 
5 | 1 حث ِ عل صو م 
7 اة ايوب ان الا السبوري 
3 ثمر فا 2 ا( سب “ضفن وه ل سشعصيع عيوما مسلا 
بره 


1 ليظهر نموذج التسجيل سيت ور 
بالبريد الإلكتروني كما هو موضح بالشكا 
المجاور. د معدي 2 





الأعمءعاما المرمءن 1ل 


*. ابدا مباشرة بتعبئة بيانات النموذج؛ كما هو 
موضح بالآشكال التالية. 


الاسدر الأول: أفحهد 

اسم الحائلة: العابس 

الحنس: كر 

بنذ اللاكامة: الس.عودية >> اروررينة: الرياض ع 
الجنسية: سعودية - 

اسم الذحخويسل 1111111 >2 عبين فنتؤقر 


كلمة السر: موووووووو 

تأكيد كنمة التسر: موووووويهة 

السؤال السري: ما اسم كتايك المقفضل؟ 7 
احابة السؤاك السركي: أمقدمة 

العريد الالكتروري: 0 00ت 01 177777711711711 


مععلو ماتيك الف خصيىة 


ناريخ هيلادك: 7 1 ١‏ + 5؟و١‏ 
إحامة السموؤاف المسركي* أعقدوة 
العريذ الاتكفرومتة ”ان . ود أن 1771111111112 
ناريخ سيفادك: 


؟] بعجح الضف عتى "لابه" أنك نواقق عقى الفاقية الددية و جئيوسية 


يعجر الضفط على "اقنه" أنث. اواقق على استلام الرسهل, الاللكترونية الإامفاية. 








. بعدها ستظهر رسالة اكتمال تسجيل 


البريد الإلكتروني ويظهر عنوان البريد 
الإلكتروني الخاص بك كما هو موضح 
بالشكل المجاور. 


( ( #تقتوا صل زرا :الاستصراو‎ ٠ 


لإكمال مراحل تسجيل البريدء كما هو 


0 عفلبة التسجيل اكتقلت: أقلاً متمد الوانس 


6 سوف بنم إرسال رابط تفعيل حسابك على مكنوب إلى البريد الإلكتروني التالد): 


أهلا بك ف 
عربي علر 
| اسمر شحو | استمتة بخدماتنا 





موضح بالشكل المجاور. 0 أو 
(6 إذا نسيت كلمة السر سوق ينم سؤالك عن البيانات القالية: 
احاية السؤاك السري: 
ها اسم الحى لد نشآأت نه؟ امقدمة 
. ستظهر قائمة بأسماء الشركات التجارية أ 
ا 5. ستظهر قائمة بأسماء الشركات التجارية أو 
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كت ل 


"مسار 1 موتن (سننا 
اسه سمس 
وتم لعن 
1199# نال (1) رسسانة حقيفة #سرية الوزارد 1# كوب رساة حسة سيمدت 
م2 ديهم مسنكتسديمء:. . + 


أعضه عدد فض مكنوب. حاف ال 
18 تصيل حت فى 
1# هبق صوة 
01 يح ع اميه 
1 








انقر على زر بريد الوارد وستظهر الشاشة 
الرئيسية لبريدك الإلكتروني وبذلك 
يكون بريدك جاهزا للاستخدام ( 

)؛ ولاحظ 
ظهور عئوان يريدك على الصفحة كما هو 
موضح بالشكل المجاور. 


مج ع 9+ الاج هه بعل عسي ع0 سد ” 





القنوات الرياضية أو الإخبارية على شبكة 
الإنترنت: انقر على مربعات خيار المواقع 
التي تود التراسل معها ثم انقر على زر 

38 ) كما هو موضح 
بالشكل المجاور. 
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بعد الانتهاء من عملك على البريد الإلكتروتي النقاصل بك لا بد من تسجيلالخروج من البريد لكي يتم 
إغالاق الصفحة الخاصة ببريدنناة )| الى ءافقسوسية وحماية المعلومات ولكي لا يطلع أي مستخدم لنفس 
جهاز ا لحاسب أو أحد المتطفلين على خصوصياتك؛ 


( ( انقر على زر‎ .١ 
كما هو موضح بالشكل المجاور.‎ 





اراك 


و 





- 2 سم ا مستعصست لا اليم 1 4 © رارفو نغن سسر فر‎ ١ 





.١‏ سيتم مباشرةإغلاق صفحة بريد والانتقال 


لملاتيت نيتللا 


إلى صفحة عامة على شبكة الإنترنت 
هو موضح بالشكل المجاور. 














٠‏ ل 
7 
© يبد حر شه الوسسسية فر الست مه سي جيه لفق اساسمل 
© مقت دست ع عبد وفيبيع مسوم جنا مبحي ضبن جه 
0 - معدن حب ص ؤت ماي 5 
4ه عض ودر 
اك تيت الب 5-8 مه م 
َع 5 
لل مده 
مرنشق بسي حضني لاورس صرب عوي ااععوب فال 

وسح حسم من ممصم ا مقو 

+ كمميو كلسب 520 2-7 مي لاسا 





100000000000008 أدخل إلى الموقعالمزود بخدمةالبريد‎ .١ 
ات‎ 8 
:١ 00 الإلكتروني والذي انشات عليه بريدك.  مرو ةس هوعد وهو يي‎ 
التلاتاء 1» أب 148 مر‎ ٠ الخاص؛ كما هو موضح بالشكل المجاور. دخوف | تستجيل | يزيد | مقو‎ 
أدخل عنوانك البريدي ( © الأردن‎ .١ 
ثم أدخل كلمة المرور للتنزالا‎ ) 
الخاصن بببرودك للزلا‎ ) ) 


الإلكتروني ثم اضغط مفتاح الإدخال 








0 الدخول 


و لون مفحند 11 !11 !11 


تنهة السر: 


سيت كلغة السر؟ " سملل الذابا 


( أوانقر زر‎ ) ١ 
كما هو موضح بالشكل المجاور.‎ ) 























. سيتم مباشرة عرض الصفحة الرئيسية 
لبريدك الإلكتروني بعد التأكد من صحة 
البيانات: كما هو موضح بالشكل المجاور. 





. أدخل إلى أحد المواقعالمزودة لخدم ةالبريدالإلكتروني على شبكة الإنترنت وليكن 


. أطلب الاشتراك كي البريد المجاني» ثم تتبع خطوات نموذج التسجيل أو الاشتراك حتى تصل إلى 
الصفحة الرئيسية لبريدك الإلكتروني؟ 

. سجّل الخروج من صفحة البريد؟ 

. سجل الدخول إلى بريدك الإلكتروني؟ 


00 
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عم 1 6 


38 
نطف 


ا 


ت_ 
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استعراض البريد الوارد وحذف الرسائل وإنشاء رسالة جديدة ... 





1011109 00-0 
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بيهام أعوعهاوا الهره 0116 


4 
7 


.١‏ انقر على تبويب (بريد [131//) كما هو 
موضح بالشكل المجاور. 







؟. سيتم مباشرة عرض قائمة /الإبرينا ارال 
إليك؛ كما هو موضح بالشكل المجاور. لاسرم 2-5 ...د يت 


ا 28 “*. انمّر على عنوان الرسالة التي تريد عرضها 
سس سس سي 0 أو فتحها لقراءتهاء ليتم فتحها كما هو 
موضح بالشكل المجاور. 
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5 موسيم حس اغرود 5. للرجوعالى القائمة:انقر على تبويب 
(11311) أو انقر على زر (الخلف) على 
© لهال فت 2 شريط أدوات البرنامج. 





.1١‏ لحذف إحدى الرسائل من قائمة (البريد ‏ .2 سه 
الوارد 1211 )ا نقر على مربعالخيارا لخاص موسسيعي 
بالرسالة ثم انة زر (©]1]0616): 000 
بالوسالة ثم اثقر على زر ( كما ...ووو حم سه هاا 


الستاوين الاعدادات تعسير الواجهة 





لات ف : 3 || 5 5 الموموع المرسل 
'٠ 06‏ هو موضح بالشكل المجاور 6س 77 






> ؟. ستختضي مباشرة الرسالة امن القائمة كما 
ع ١‏ هو موضح بالشكل المجاور. 
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يحنك 
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9 
“بيه 
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.١‏ انقر على زر ( ) ثم انقر على 
خيار ( ): 
كما هو موضح بالشكل المجاور. 

؟. ستظهر مباشرة شاشة إنشاء الرسالة 
الجديدة: كما هو موضح بالشكل المجاور. 

.٠‏ ابداً بالعمل عليها كما يلي: 


041 


نه 272 
ل اج 


#ُ 






عم صم أعدعه به | 


2 
1. 


1 جر ميل موصو 
1# تود هيل تعن فرقيةد ايل ل[ 
يلاها 7 أكب عيبي ١‏ جح ح ابلاغ ! القافوس | شر الجلة قص |" أشف جخيس. "يلاع اتسليم "! صن سحة 
ذ#فيى 1 ١‏ ام-2 7 1 
| 6ع ع[ نجما عه ظههاعريع بي 
8 مداه ' " 1 
الت سد راف 
ارما شالف ا ميال - 
فم ياسرف على مزئا و 
م اعوا 
فنك كن 
7 
ابعب لمكي ع 
السلل 
© مجبر دي 4 





517ذظ د سه صطِظ5ظ”ظ كروروووين وتصوروووررو زا رتسوك ا ا 1 لدم م ارو 0 


شكة ‏ 2 4 انقر 


) كما هو موضح بالشكل المجاور. 
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وو 
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يفا ! ألودوجت ٠.٠ ٠+‏ ست بوه سحصييه ز عونو جه لوو لوده 00 د90 + السحوييا ب وف هتوج ههه #جهو مز | جد | 





89ب الم يبه 95 ه. على :شاشة "إرشاق اخلفات» اثقر .على زد 
عع ) ) لتحديد موقع الملف المراد 


علقات مرققة: أرلق ملف آخر 
-استعرضن] نا 


7 أت مين عنص وه لمر اس صددصل ع لاش لضي سس إرفاقه على الجهازء ليظهر مربع حوار 


1 8ه 57 سه ده ع 50 


نينا إغامم_> _ مسن ا ظ«: © 8 0 الملفات كما هو موصح بالشكل المجاور. 


5. اخثر موقع الملف على جهازك ثم انقر زر 
(قتح) ليظهر على مستطيل إرفاق الملف كما 
هو موضح بالشكل المجاور. 





أرق ق بصورة من حسابي في رووم تفج رووم مكنوب ‏ 
أرق كليب: حجن ححتسابى فى كليدات صفح كثببات مكلف 
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مد أآعمهعاوا الهرمء 6 11 
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4 





7 . انقر على زر (موافق >1[()) لتعود إلى 
صفحة إنشاء الرسالة ولاحظ وجود اسم 
املف المرفق من جوازك ضموا سد الله 
الرسالة كما هو موضح بالشكل المجاور. 


لاضافة ملف آخر انقر على زر (3110 ©0012 
أرفق ملف آخر 
#ععنه نممغنة (جدعئم + ونع0 /رومتاعاممة) 2 مرب إررية 


1 212175) بدلا من الضغط على زر 
لا0)): 


!| تصحيح الأملاء ! القاموس ! تغير اتجتاه النتص 


د داع الع مااع وداسإداضاء عا 
| غنا إفة >] حم دغط مط | ابؤقزن هو 4 © إهه 
4. انقر على زر (إرسال 56©111) تطلب إرسال 


الرسالة؛ كما هو موضح بالشكل المجاور. 
4. سيعرض الموقع مباشرة إفادة أو رسالة 


تفيد أنه قد تم إرسال الرسالة بنجاح كما 
هو موضح بالشكل المجاور. 


حال أن الرسالة الواردة تتضمن ملف/ ملفات مرفقة فإن أسمائها تظهر أسفل مستطيل عنوان 


الرسالة (5110[6©1) عن طلب استعراضها. 





( تهارين ) 


.١‏ قم بتسجيل الدخول إلى بريدك الإلكتروني؟ 

؟. ابدأ باستعراض الرسائل الواردة الى بريد ك؟ 

". أنشئ رسالة جديدة موجهة إلى العنوان البريدي الخاص بأحد أصدقائكء؛ مع إرفاق أي ملف من 
جهازك مع الرسالة؟ 
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5 نالك 17 


١ 55 222 ار‎ 
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لد انس يز ىا 


يا 000” 


فسني لد ا ل >" 


١ 


9 
: 
8 






6ن © ]ل هرمن 011 





٠ . 3 5‏ / يد 8 5 2 4ه 
ايب * 4 50 1" د 2 ايا 0 07 
٠ 0 /‏ 0-8 


ا ؟ و# 0017 (ؤ#. 


تشغيل برنامج إدارة البريد لأول مرة وتثبيت حساب البريد الإلكتروني 
هو برنامج مخصص لإدارة البريد الالكتروني الخاص بالمستخدم من حيث: استقبال 
البريد والاحتفاظ به لحين طلب حذقه؛ إرسال رسائل بتنسيقات وإمكانات البرامج المكتبية مثل ( 
) وغيرها من الإمكانات التي قد لا تكون متاحة على برامج البريد 
الإلكتروني المتاحة على شبكة الإنترنت. ويتم تشغيل برنامج إدارة البريد الالكتروني وتثبيت الحساب البريدي 
لآول مرة 


9 






8 
3-5 “بيو : 3 
- 5 2 59 2 4 55 


.)ا١دبا( انقر زر‎ .١ 

؟. ثبتالفأرة على خيار (كافةالبرامج) 
لتظهر قائمة البرامج المتاحة. 

5د الاي الى مققيال. / 6 6 ليست 
لتظهر قائمة مجموعة ( ). ش: 


؟. انقر على خيار ( 
). 








ه. سيبداً تنفين معالج تثبيت حساب البريد 
الإلكتروني (لأ 4 





بدء تشغيل 2007 عامه1!غأن0) 


مرحيا بك فى. فعائج بدء تشعيل 2007 يأوملان؛0 والذي سيفوم بإرشارى خلال عهلية 
تكوين 2007 عتوولاي0. 


1 اشفر زر( ) يعد مشاهدة رسالة 
الترحيب. 


- -َ 


0 





3 


3-3 





2 
م 


< مسف [ب يس سيك |ترش امي 








. انقر على خيار (نعم) لتكوين حساب البريد ‏ |لتكامى د 00000021111 
الإلكترونى؛ ثم انقر التالى. ] 





يمك ن تكوين 0/0000 بحيث يتصل بكادهر بريد إتنرنت الالكترونى: عوصه م #موولاة. أو أي 
عتادهر اخر البريد إتترنت الالكترودي , هل تريد تكوين حساب البزيد الالكترونى؟ 


















أ. أكتب عنوان لعرض البريد الخاص 2# 
مرب عالاسم ( متال:اسمك). 

ب. أكتب العنوان البريدي الخاص بك. 

ج. أكتب كلمة المرور مع تأكيدها ؛ ثم انقر 
التالى. 


|١056‏ سيزدي النقر فوق "التالى” إلى الاتصال بكاددر البريد. الالكتروتى. الخاص. بك وتكوين. إعدادات حساب ادم 
,أو موفر خدمة إتترنت الخاص بك عوم هلع 


اكنب كلمة المرقر النى أعطاها نك موفر خدمة إتترنت. 







[1'7) تكوين إعدادات. الخادم أو أنواع خوادم إضافية يدهيًا 


اختيار خدمة بريد الكتروني 










© بريد اتفرنت الاتكتروني 
الاتصاك يخادم 06 أو قفا أو 14118 لإرسال البريد الإلكترونى وتلقيه. 


6. حدد نوع خدمةالبريدالإلكتروني 
للاتصال بالشبكة ( حدد خيار اخرى 


الاتصاف يب ©5020 +01وه 10 للوصول إلى البريد لاتكترونى. والتقويم وجهات الاتصال والفاكس والبزيد الصوذىي. 
١‏ أخرىك 53 + هه ١‏ > 
ا ل للاتصال عبر الهاتف)؛ ثم انقر التثالى. 


خدمة الهاتف الخواك ل عاممتان0 (مراسلات تصية) 






اكحة 


4. انقر غلى (التاني) لتشاهد رسالة السهنلنه لقد قمت بإذخالك كافة المعلومات: المطلوبة لأعداد الحساب الخاص بك بنتاح. 
بإضافة قوفف الكت 585 جديد. لإغلاق المعالج, انغر فوق *إنهاء", 





ك فوطابب الموووزير 7 مع ل جالمه ل 
هنف تحير . عرض انتهال. أزوات ٠‏ احراوات. ١‏ الييات [| كنب مؤالاً لتعبيماك | 
قف« : سه الل شر سدسيت 58 الكل ص حص رع ع قن دعل لاهن عسلينا 
شريط المهام . + *| زق9 أوقة 0 الاأببوي وس ور ويه حوب ,أ:8اأشسم همتع تايا 5 من ل ل لي ا 
1 . 9 ىا وا 
1 بود ا مر سه م -) > || عدت السشهلة هو 3 انقر(انهاء) لتظهر شاشة برنامج 
| ص عد 5 ا إأء #احدت فى الأعبى مريب حسب: اتاريع || كنا قليه الايد ا 8 1 
| 2 | الت ع مسي ام لب ارب سني ووم ١‏ | 5 يذ يز مقرو 
١ <8 765 + |]‏ لا توحد عاسر لاشهارها في شريفة المرض هده أ ساب العربية : ع1 | 00 1 5 "ل . أب 5 
0 سسدصية --2] 1111001 111050)/))/علبة الوارد . 
25 2726 20 29 30 31 2 كافة جناتصر المريد 3 
- 3 86 المجلدات الشخمية 
بحد جو سسسيمة. 8 اتسامر المحدوقه 
١‏ الخرسقة 
بقوم الادلاد) د ##الأنن© +1174 119505 والنسيفان الأخركف 7 اي بر شار 
منقظ قوائم موجز ويب ل 455 البى اشيرك فيها ا علية السائر 
تحتفظ "لالمه موجز وب شالع" فى وووفجاا١‏ ويه ج19 بذائده [3 با عليه ا#وارد 
الإو ديد رجه موجر عب 1. 055 واحذة منزاجية . عل تزعب الى مزاعية مودز ويب 1 
805 في غأمقلان0 مع فائلمة موجر وب الشئع؟ لزيا مسودات 
١‏ موخر وب د كك 


ااا ا ا اي مدقتت لا للها مجقدات انث 


0000-50 








7 2اهه!غأن © ]6معهمم»ع011 



























يتيح برنامج إدارة البريد (11]100[12() ]11110501) إمكانية استيراد الرسائل الواردة إلى بريدك 
الإلكتروني ث أي وقت بحيث يقوم البرنامج بجلب أصل الرسالة بمات تحتويها من ملفات مرققة: وبيعدها يمكنك 
استعراضها حتى ب حال عدم الاتصال بشبكة الاإنترنت» ويتم باتباع الخطوات التالية: 


.١‏ لنلشيالرسانلالجديدة الواردةإلى بريدك 
الإلكتروني: انقر على زر (إرسال/ تلقي) 
على شريط الآدوات. 







؟. ستظهر قائمة بعناوين الرسائل الجديدة 
الواردةإلى بريدك الا لكتروني 


1 61566 !ثم معرهوء»ع11) 





.١‏ لاستعراض محتوى اي رسالة بشكل مصغر: 
انقر على العئوان الخاص بها على القائمة. 


؟. سيتم مباشرة عرض محتوى الرسالة على ممست اسان 9101 


!| رظظك برم الأردماء اقنافم قى مفزل رقدى 





عدضة سخ 










". لعرد اتقو وهرا سرموجا || الوتاشتواق الرئانة المطلوب عرضها من 5 
القائمة» لتظهر غ نافذة خاصة بها والموضحة أقسامها كما يلي: ظ 


1 موصي جم 





ا 


7 6غامه| ]00 اأهرمءء 01 







بلدارسالة | 7 (8:©:) ومر؛ 


الأغ النزيى أحمد المراقي:. 
| الام لكر يرجنا لله روركانه ربمد.. 


| اتسرني دعرتكم والإموة الأعزاء أحضور حغل تخريجي من جاممة الملك فيسل) كلية الحاسرب 
٠‏ رذلك يوم الأريعاء القادم ني منرل رالدي 

١‏ وتمضلوا بقبول الاحئرام الفائق 

١‏ أخركم محمد الحامدي 





ص 
4 





كما ذكرنا سابقا عند فتح الرسالة بالنقر المزدوج ( ) تعامل بعدها مهاملة البرامح والتواشت من 
حيث طريقة التحكم بالناقذة؛ ْ 


". سيتم مباشرة العودةإلى الشاشة الرئيسية |4 
ليرنامج ( ). 5 ١‏ سبي 


]| الأع. العزهر أحمد التزافى», 
السلام علبكم ورحمة الله ريركاله وبعد.+ 


| فتسرتي دعوئكم والإخوة الأعزاء لحجدور حفل تخريجى من جاممة الملك فبصل/ كلية الجاسوب 
٠‏ وذلك يوم الأربماء افقادم في متزل: والدي 


| ولمتارا يول الاحثرام الدائق 
أخوكم محمد الحامدي 





بمجرد عرض محتوى الرسالة الواردة سيتغير رمزها على قائمة الرسائل من الشكل غير المقروء 
١‏ .مث ميدع عامماغيت ع)مومى :هم 3 ...1 وععريك عامواشه #امدوم ه16 كر 
إلى الشكل المقروء. 65جوميصيع »موادت ما مومعاوننا 3 ْ 6 كوعمم<ع امواغت هن عمدماع بلا 


00 








2007 [1561أن 9 الثلمرهء»ع11) 












الرد على إحدى الرساكل الواردة (بردامء2) : 


يمكنك برنامج (ادارة البريد) من الرد على أي رسالة موجودة على قائمة البريد الوارد؛ وللرد على إحدى 





الرسائل قم باتباع الخطوات التالية: 
1/ اقشرعنى الرساتة المراد الو || ابقااضت 
قائمة الرسائل الواردة. 









ل ل -3 عدي تيديه 2 الرد على الكل إز 0 7 1 
ونأ كسس كا 





". اقفقر على زوا(رد) عدى اشدر يشل ااا 


منذ ثلاثة أسابيع [ه] 


09 قد 


محلذام البريد 


جد | 


00 كافة عنتصب ال جد > 10 






4. سيتم مباشرة كتابة عنون المرسل إليه (هو 


يد عئوان المرسل أصللا أي عكس المواقع). 
5-85 : ه. وسيتم كتابة الموضوع ايضا وهو موضوع 


الرسالة الواردة يسبقها حر (:141) وهي 
اختصار لكلمة (رد 15821277). 

سيتم أيضا إرفاق محتوى الرسالة الواردة 
بغرض تذكير مرسل الرسالة الواردة بما 


فتسرنى دعبوتكم والآخنوة الأعراء لعضسى. حغل لغفريجي من جاممة الماك فيسال! كلية الحاسرب 
شلك يرم الأريماته التقدم فى مزل واققدي 











كتبكه. 
/. للرد على الرسالة دو نالا حتفاظ بمحتو اها : ا 12 ه 2 مس ممست سد ا سد 
4< 1 الدا الم رع احييت ا نصو هس 000 1 3 1 3 
5 5 5 .ا 5 5 3 ا 2 2 الى يا | هر لا ص ص بنع ليح 
انقر على قسم المحتوى ثم اضفط على لا ب لي 0 ورار اق 000 9 
٠‏ الله <! مركن عن عسي ٠‏ لريغة اكه 0 1 1 لتاق بد 6 فل > 1 + ؟ ههه 


مفتاحي (11+4])) لتحديد كل النص؛ ثم اح ود مسج 
اضغط زر (©]©1(©1) لحذف النص. 
. لي كلا الحالتين أكتب رد الرسالة أعلى 
. الخط الفاصل منطقة الفراغ ومحتوى 
الرسالةالواردة. 
5. انقر زر (ارسال). 


| إل 
|4--0--) تسوت إ.عه 





١ 
١ 
: 


يَعَدعَاً ستظهر التاقدذة الركيسية البرئامة 
إدارة البريد. 









اكتب سؤاك لتنتعنيهات 


تكد | * #1 | إعدحة موجيه جت الرد عنى انكل 9د ,< ك2 | >2 تنا بق 























3 عتبة الواود 
قسء عحثبة الصاكر 


- د يم . به 





يا بريد غير مقروء 
لدناً العماصر الصرسلة 

















35 3 


يبيو" 





لاحظ ظهور رمز (سهه) بالإضافة إلى رمز الرسالة المقروءة بجاور الرسالة التي تم الرد عليها 
على قائمة الرسائل الواردة» للتذكير بأن هذه الرسالة قد تم الرد عليها. 0 


0 


١ 


5 





2007 ال 11 


يُمكنك برنامج (إدارة البريد) من الرد على الرسائل الواردة إلى بريدك والظاهرة على قائمة الرسائل بنفس 6 
الرد( ش ) ل نفس الوقت» 
ا اقفر عن فق[ ) على شويط ْ 


الآأدوات. 
؟. ستظهر نافذنة تحرير الرسالة: وك هذه 
الحالة لاحظ وجود أكثر من عنوان بريدي 


ف امسيتظيق الكرسيل افيه (إلن: 


“'. كرزرالخطوات (/-4) سايقة الذكر. 





ا شغل برنامج إدارة البريد ( ظ )9 
". أطلب تلقي الرسائل الواردة إلى بريدك الإلكتروني؟ 
*. ابدأ باستعراض الرسائل الواردة؟ 


؟. رد على إحدى الرسائل الواردة؟ 







ييه إنشاء رسالة جديدة وإدراج المرفقات وعرض قائمة الرسائل الصادرة . 





يمكنك برنامج إدارة البريد (>011]1001) ]1/111:0501) من إنشاء رسالة جديدة وإرفاق أي عدد من الملفات 
من الجهاز مع الرسالة المرسلة بنفس طريقة إنشاء رسالة جديدة على الموقع الخاص باليريد الإلكتروني على 
!]| شبكةالإنترنت» ولإنشاء رسالة جديدة متضمنة لبعض المرفقات قم باتباع الخطوات التالية: 


2 


5617!أن © الروروءء011 


.١‏ اضغط على مفتاحي (/[2]11+1)) أو انقر 
على زر ( جديد) على شريط أدوات الشاشة 
الرئيسية لبرنامج (ادارةالبيريد)» ثم انقر 
على أمر (رسالة بريد) . 





؟. ستظهر مياشرة نافذة تحرير الرسالة , |0 ظ ا 
الجديدة كما بالشكل. ألا دالت . اإوكتداك 5 3 1011 د 7 


١‏ عر سي ابت باح مس ع الل 
*. ابداً مباشرة بكتابة عناوين الرسالة: 
© المرسل إليه (إلى). 
© نسخة إلى بريد آخر (نسخة)- خاصية 
اختيارية. 
© موضوع الرسالة (الموضوع). 





ا أكقتب متستوى الرساثة. 


ام ه. انقر زر (إرسال) ليتم إرسال الرسالة إلى 
العنوان المطلوب. 































اف 
رن 
53-3 
اسل + 


(تضمين) من شريط ( 


لاخ العزيز محمد تشكر ل حسن اقنسيافة 
ململي 4 موام التواصل 


سرفها سلهآ عفلوين الزملا»ء 





الارتباطات العغضلة 






زيل كع غدامدصع1 
العستئدات 
إل العواضع الحديئة 
ا العزيد 2 
#م حت 5 قلق اننا العمعكووه 
< 1 سطج العكئب! 5 1 + 97 ننس الاعع 0 اأمووى ةا ب 
8 2-7 7- كينو بايت 56.5 
4 
4 عردم نج امومع 
أ د _ 7 مانن لاا اععجع م0111 امود ىا 
لكعبيو : كمنو بيايت 3.206 
4ه )علضم اما 997 
|« (0ا كنم ادعما بإفهعم 7 
١‏ 4 لال عحامم عند بجر 
١‏ 
ا لل طعمدز د 
04 ظط عمارع سبد صم 7 إجوع دودمم و اث عسمعسى م4١‏ عبن 
ماساء لل (لل 33 453353كهه 
نيت + [ساعافساع [تحفعضيه 


*. سيظهراسم الملف المدرج مباشرة ‏ مستطيل 


5. لادراح : كرر نفس الخطوات. 


7] متمنيا له دوام التواصل. " 


2500002 ع لك 





ناح مواد 


5 21 + 


- 


د 


الج سم | لاير7 


سس سم 


ْ 





و 


أن ازورمءء: 

















9 ديزا 
0 0 ًّ 
٠ ١‏ حجيولا 
9 


6ن © !رلمرهوء»ء01 


7 ©: انقر على 
الملف المرفق بزر الفأرة الأيمن لتظهر قائمة 
خيارات الملف. 


5. انقر على الخيار المناسب ليتم تنفيذه 











مباشرة. 
0 1 1 5 
مجو ع 
بنفس طريقة عرض الرسائل الواردة إلى بريدك الإلكتروني على شكل قائمة ِ مجلد ( 0 ]) 
يقوم برنامج إدارة البريد بإعداد قائمة الرسائل الصادرة ‏ مجلد ( ' 


.١‏ انقر على مجلد ( 11001()) على 
شريط التنقل لبرنامج إدارة البريد. 









نا يتم مباشرةا صرشن قاكمة بالرساقن 
الصادرة أو المرسلة بواسطة البرنامج. 





( تهارين ) 


. شغل برنامج إدارة البريد ( 2007 >01111001) 7/11©10501]6) على جهازك؛ ثم أرسل رسالة إلى 
أحد أصدقائك؟ 

. أرسل رسالة إلى صديق آخر مرفقة بأي ملف من جهازك؟ 

. أطلب (إرسال/ تلقي) للتأكد من أن.جميع الرسائل المرسلة قد أرسدت؟ 

. استعرض البريد الصادر بواسطة برنامج (ادارة البريد) من بريدك الإلكتروني؟ 














7 عغاأهمه! أ © أاأمرهرهممهء11) 








فتح أو حفظ الملفات المرفقة مع الرسالة: وإعادة توجيه الرسالة, 


والعمليات على المجلدات ... 



































جم فتح/ حفظ الملفات المرفقة ()1»2طاء4)]2 »:7د5 1ه ددعم 0 ) : 
- 5 
وإ 1 5 1 9 
لج كما ذكرنا سابقا فإن بإمكان البريد ال لكتروني إرسال او استقبال الملفات المرسلة (المرفقات) منك اوإليكء؛ وي 
8 حال وجود ملف مرفق مع الرسالة الواردة إلى بريدك الإلكتروني يمكنك فتحها أو حفظها على جهازك باتباع 
4 الخطوات التالية: 
اليا 7 
.١ 7‏ إذا كانت هنالك ملفات مرفقة بأحد 8م : 2 ضعت 
© الرسائل الواردة ستظهر عللامة ( 0 ( دادر تتنازين 3 
6 | 
بع تاريخ التنشي: الاريعاء ١#‏ إلا+/8! ٠2-1‏ 
6 خم م عه 
0 جاممة الملد فيس.ل/ كلية الحاسوب 
مه 
١‏ أن تقزامزفوجا على الرسالة ليتم فتحها 
على الشاشة. 
مساق مستطيل (ارفاق): كما بالشكل. 
| مرا مليا عثارين الزملاء ْ 
4. انقر نقرا مزدوجا على اسم الملف ليظهر لصي لدسةط 
مربع حوار (فتح مرفق بريد)» ثم انقر زر ! > |٠‏ لمعف سس 
ده (فتحه). 


37 ْ ه. سينتم مباشرة فتح اللفا يواسطة 
البرنامج الملخصص له على نظام النوافذ 
(دون الحاجة إلى تحميله على الجهاز) كما 
























- 


7 


000 


5 يجب فنح مرققات المضائز المونوق بها فقظ. 
المرفق: 80011.15 من الرد على الدعوة - رسالة [01110) 


سن 


ا 


]0 )ازأوره 


هل ترغب فى فتح الملف أو فى حفظة على الكمبيوتر؟ 


- 





ع 


21 


قمر 





بك 





5 5-5 0 5-5 ا ' 1 ع 322 0 كن > عن مكار حية 1 0 
ا 219 || جد 1-7 | 9-3 0 00 1 4 , 9 5 0 لي وام 1 ِ ٠‏ 0 
: اا ا ا ا . 
1 8 ا حي 7 ل ٌ ل 0 
| سار | د اله 0 
صو زه : 8 - ا ور 1 57 ل كا 1 0 07 ٠‏ 
1 الساا ب ١‏ 1 : يا ىح ١‏ ا 
العزيد » | 
لعمحتشيفكف ا 1 > لور , : همير / 
١‏ فم 0 9 8 - “ريصن ا كبر 0001 
١ 8‏ 6 ل قاط 4 ا ل ل وار لي حا كي ٠.‏ 
4 اك ععومى | به الكعبيوتر 
٠‏ 7# الكمبيوتر ' ١‏ 5< 0 جور؟ك 7 


5 هت جا : : 0 1 ا م الحم اي 04 ١‏ ا 10 ا 
7 وى ي* ١‏ 2 0 و 3 1 3< سس حاير - 3 خم جا شان 1 
٠.‏ شط (:0) عاكا0 اقعها 2591 الشبكه ٠‏ 17 إلكا وش يانه ةدر : ا 








؟. صغفر نافنة البرنامج ونافنة الرسالة لتجد أن الملف المرفق قد تم حفظه ف الموقع المطلوب ( سطح المكتب). 





2 2008 بالإضافة إلى إمكانية الرد على الرسائل فإن برنامج إدارة البريد ( ) يمكنك من 
إعادة توجيه الرسالة ( ْ ) أي أنها عملية تحويل الرسالة الواردة 
ليتم إرسالها إلى عنوان بريدي آخر؛ 

'” ليها‎ | (١ | اققر عدى الوستاقة المحراد‎ ١ 
قائمة الرسائل الواردة ( )» ثم انقر‎ 
على زر ( ) على شريط أدوات‎ 
8 البرنامج.‎ 

1 َه افتح الرساقة شب حفن و لا الأحدت فى الأعلى, رتب حسب؛ التاريخ 5 

) على شريط أدوات نافذة الرسالة. 


5 
و 

1 
59 


41 3 





أأن© !اثرموعرهءء11) 


هيا بريد إلكترونى غير شام 
33 عدية انصاذر ]١[‏ 


*. أكتب عنوان المرسل إليه (الى). 


4 لاحظ أن موضوع الرسالة يُكتب تلقائيا 
وهو عبارة عن موضوع الرسالة الواردة 
يسبقها حر ( 1١‏ :1) وهي اختصار لجملة 

ا 11 إعادة توجبه ) 4 





فشرني دعوتكم والإغرة الأعزاه لحصور حظل تخريجى من جأممة لمك فيصل/ كلية اموب ه. سيتم أيضا إدراج محتوى الرسالة الواردة. 


وذلك يوم الأربعأ الننم في مزل والدي 


وتتسلوا بقبول الاحترام الفائق 


ل :. انقر زر (إرسال). 























إلى المجلدات الأساسية ( 


.١‏ انقر على أي مجلد على قسم التنقل بزر 
الفأرةالأيمن لتظهر قائمةالأوامر الخاصة 


بالمجلدات. 


3 ١ 1 


5 تا نت 1 5 
ال /تنقيى إراد ‏ الل" 


د) من إنشاء مجلدات خاصة بك على قسم التنقل بين مجلدات البرنامج بالإضافة 
) وغيرهاء ؟ 





وبين 


7 لامها أن 0 اأوره 001 


لبتحت قو علبة الوارد مد ل 


7 |" الأحدث في الأعلى | ! 2 


مغذ ثلانة أسابيع [ 


5 
9 


08 





فكع ؟. أكتب الاسم المطلوب للمجلد. 

*. انقر على الموقع أو الترتيب المراد إنشاء المجلد 
عنده على قائمة المجلدات ؛» إذا أردت ظهور 
اسلف عن القاكمة الركيسية انفس طن 
خيار (المجا 















سيظهر مباشرة المجلد الجديد على قائمة 
المجدلات الخاصة بالبرنامج. 


17 7 1 لديا 
يال 0 #له44|5- 


00-7 


: 7 4 شب سؤلاً سعسعات 


0 


الأحدت في الأعذو 
لا توجد عناصر لاظهارها في طريقة العرص هذه. 


محتداتا1 اتبريد 
(ألر كافة عناصر البريد 


كك 


3 كي المجلدات الشخصية 
(3؟ العتاصر المحنوفة 1 
يا العناصر المرسئة 4 
هب بريد الكتروتي غير هامر ||| 

2 علبة الصادر ]١[‏ 
3 ليا علبة الوارد 1 
م 2 الاصدقاء ,. 
قينا مسودات ا 

موجز ويب ل 855 

5 محلدات البحت 


06 الوروءء 011 











نقر على المجلد المراد العمل عليه بزر الفأرة 
الأيمن لتظهر قافسةالأوامر. طريقة العرض قذة. يبيد عي مكرك 


- بجع عسوي 
ا عنبة الصادر ]١[‏ 
9 ينا عقية الولود 
(22 فتح 
9 الورشى إطار هيد 
2 قا "الاصدقاء” ب 
هه بس ع "الاصدقاء"... 
: 1 حدق “ال صدقاء" 
]2 إعادة تسمية "الاصدقاء"... 
































لنقل المجلد انقر على أمر (نقل ©1105) م 
ثم اخترالموقع المراد النقل إليه؛ ثم انقر زر ل 
م ق). ار 
8 
6 ييا 
سل 
عم 
1 : تسمية المجلد انقر على أمر (إء 0 
2 لطن 
1+6) ثم اكتب الاسم الجديد طلا ١‏ 
ا لع 
5 
5. لحذف المجلد انقر على أمر ( حذف المجلد).؛ اق 
2 5575 َ : يق “جد هه 9 
ثم انقر على زر (نعم) على رسالة تأكيد اص 
الحذف. 
.١‏ شغل برنامج إدارة البريد (007) [ 1/51)!) ؛ ثم استعرض قائمة البريد 
الوارد لاستكشاف إحدى الرسائل التي تحتوي على ملف أو ملفات مرفقة؟ 
”. |اظتحالرسالة كم احفظل لكلف اكرزفق على (سطح المكتب) على جهازك؟ 
*. استعرض قائمة البريد الوارد إلى بريدك الإلكتروني على البرنامج؟ 
اهف توجيه إحدى الرسائل الواردة من أحد أصدقائك إلى عنوان بريد خاص بصديق آخر؟ 
ه. أنشئ مجلدين على قائمة مجلدات البرنامج بالآسماء التالية: !١(‏ لخاصة؛ رسائل العمل)؟ 
5. انقل المجلد الأول بداخل المجلد الثاني؟ 
اع صرمية ميعك (الرشائل انقاضة)افى 3 0000 إن 
م اتسخ ملف (الزسائل المستمجلة) ليظهر على القائمة الرئيسية للجلدات البرخامع؟ 2# 
5. احدف مجلد (الرسائل المستعجلة) الموجودة بداخل ( رسا حمل)؟ 



















العمليات على الرسائل وتثبيت العلامات ... 
ظ خم ا مد 


يتيح برنامج إدارة البريد ( ظ ) إمكانية التحكم بالرسائل سواء الواردة أو المرسلة من 
حيث ( ) وغير ذلك من العمليات الضرورية للر سائل. 





( انقر على الرسالة المراد نقلها‎ .١ 
على قائمة الرسائل سواءً الواردة‎ ) 
أو الصادرة.‎ 


صدقاني الأعراء* 


؟. اسحب الرسالة مباشرة إلى المجلد المطلوب 
النقل إليه على قائمة المجلدات. 000 00 لوف يشيمنك 


ر اتتحاظي بانمرحلة الثالوية. 

موقع انظل ' اسنرل. 

لطوان: شارج ...سب 

فتى: فذو+ 4 ١‏ 

رلكم جز انشمكر ر التقفبر .. 

لسملام فيكم ورحمه الله ريركانة 

سل لقم مرق ملف نورشع موف الملزل 
خركم فيد 

يلا 


أأن0 ؛لهرمءه 001 


٠١‏ انقر على المجلد 


مع ةا جد 2 الذي تم سحب الرسالة إليه. 


ادن أنصرس كحوجودما احه 





صنقانى الأعراء؛ 1 

سملم عليكم ور.حمة اف وبركاته 5 ل 5 نت 5 عااعه 
مبرني أن فاعوكم لي عفل نقرجي من انموطة المتوسطة ٠‏ ؟. ستظهر مباشرةالرسالة المنقولة على قائمة 
ل النحاقي بادمر لويه, 1 

موده الحفل : المفرل. 5 : 5 8 

رلكم جوَين انكمكر ر التقدير .. 

لمملام نيكم ورحمه الل ربرداها 

لمرفقات: مرفق ملف يرطع موافع الملل 

خركء فهد 

انور لم1 





 ! -‏ اعانسلابن ”© اأمسسب نبا - صوساا أروس؟ 


ماش تعوير عرض الانتقل إلى اوت عرارت ‏ تايبا 0000 
/ ات جبها اعمال ينث عنها 


6. اسحب الرسالة مياشرة المحلد مل 




















دعو[ 
المطلوب النسخ اليه معالضغط على مفتاح 63 اوت أمومد اد فاه . ددا 3 دما 
٠.‏ 6 .هه -_ : 0 ايه #وسس دل 
- وسيب / واب 
١‏ ) ليتم إنشاء نسختين ( ل م ا 
و 9 .هه حة 0270 


ْ 


2 1( جهلام"] اوجدعبوم 
2 عدوا موغواون 


8 .) 















ٍِ كلد 11] 
فس َ 0 
صعدفاني الأراء 00-077 
السلام عليكم ورحمه الله وبركاتة ان 
وعرنى ان اعوكم الى هفل تخرجي مث العوطة المتومسطة كمع غمعه ا 
راتتحاقي بانمرحئة اهنال بة. ]سات لحاسه 
موه الحفل: انمفز1 > ِلآ نحدد ت انضد 
لطوان. ضار ع مسمصمممة 
قتف : اايرة 0 : 
رئكم جؤْى ادتمكر و التققيي.. 


أمسسلام نيكم ورحمه الل ربركانة 
لمرافت: مرقق ملف يرشع موفع الملل 
خذدكه فعد 











المراد حذفها سواءً 
الواردة أو الصادرة 
)١‏ من لوحة 


لاب0) 1 ان 


ات جهة 1 


















































1 


3 








تنسينا! أدسدء 


اوت لم 


. | >»اسثلاب(» الع 
3-5 

سه بحي 5 

نبيحهة 500 ني 0 


وجري | +جرم > 


وج يد وم - 


دعرآ1 
23 تامع 361 مدل نيا . دا 











مسدب في إهريب حسسب: النار || 





ب 


سل نيك 





ها 

مه ممصا 

57 ممم بوسوز 
3 اهمه دما 







بد | 


يا 









د 


ِ 


سدقالس الأعراء* 






لسلام عليكم ورحمة الله وجركاتة 

سرئي أث لاعوكم ثى حقل تخرجي من المزحلة المترسطة ٠‏ ممه ز1) 
رالتداظي بالمرحئة الثالوية. | )ا ساتا, نخاصه 
موقه الحظل؛ انمفزز | 2 نا ححدد ن اخد 
لطوان: مارح .......... 


ذتفى: ااغ + 24 : 
دلكد هذ ا؛ انكيك. < التاقاض .. 





3 


؟ 6 > > 
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ي الرسالة مباشرة من القائمة. 
























































لرسائل الخاصيه | بريد 4 
للحتت فى أعرمب حسب[ اللارخ لم يو ل لفان زدننا 9# 0 
+ موحد عادر لاقها به ين كويكة فورض | 17 ممه مها زه 
هده | كو عمسم 
| عب مهمىم التتللك 
2 جو ريما ١‏ 
نبدسجاًا ل اناير 
2 انقر على مجلد 3 2 7 
7 . ميهد يحم ب يب بم 1 0 2 قم 3 
) ( 000001100010100 > 09 | بديد 
١ 5‏ : ةلمسيد يمه اديه 4 جرس احام.٠‏ .-04 2 
١‏ سس 
١ 2‏ 340 
2 1 0 
7 إااي: سوم اعسوم حدما عه 
ننه ع#: ار 
؟. ستظهر مباشرة قائمة بالرسائل التى طلب المردعيت: (لالاكاتلدة اولاق 
ً" 07 . 
حذفها سواء من قائمة الرسائل الواردة ا 3-2 
ع كر ثل لو رر و سنقانى الاغراء*' 
لسملثم عليكم ور.هسه الله ويركاة 
فطناف2 1 9 1 
١‏ درةه. «وسونره - تجرد ”2 يعرحدة رذ ١‏ 1 : 
موقء اتحفل' انمقرل | 
لنعطوان أ ٠‏ 
فتف: أذغهة4ء) 1 
ه. انقر 
ىا وكيم * 16+80 | بريد 
ذدعرة | ام كم متوبدج جع مويو ل هديانيق ' 
بق اوت ألقأة لني" حرا - عمس على مجلد ١‏ 
5 - ليوا +جبة 5 5 
> ددا . . - ٠.‏ 
1 . ا م ( تدزرر الفارة الايمن؛ نم || على 
فع زبلتتشيييكن ٍ- 
حوره أ اج اياي 3 - رج 
١ .‏ بعن يجام 0 س1 
أ صشقانى الاغراء: 5 إكراغ رجلد “دا لوده ون * اده لدية 6 2 
لسلثم عليكم ورعمة الله وبركاته سس 2 ##مطارت 5 
يسيرني أن أدعوكم لى عفل تخرجي من المرحلة المقرسطة لا 1083 30 
ر اتنحظي بانمرحلة الثانوية, 1 نمغ "وعون| عودواو0 _ )ا ساتار لحاضة 
موقء الحفل' اسنرل. ١‏ عذك "دعن بابر اج اده 
إن سرع عن ؛ تسمدا "ودز ما دنه و6 ' 
تف: 58م 1 
رلكم جزيل انشمكر رالتتقدير.. امعط معلا 
لسلام عنيكم ورحمة الله وبركانة لمعه ب سه بست 
لمرفقات: مرفق مثف يرصع موقع المترزل وضع علابا اكبشرم ٠‏ لدقل. 
عله فلم علج كائة روزن اليحدية 










ادير عامط 





بعلجة لرؤُوس لكي ند ندبده 



















و نوع لجن -. 
ال 

دعر[ 
5 ان 100314 دوا 





اسحبها مباشرة إلى المجلد المطلوب عرضها 
فيه على قائمة المجلدات. 





1 وهم وسو 
(ا؟+ مم 












صنقانس الأغراء َ 
لسسلام عليكم ورحمه الل وبرعاته , 
معرني ان ادعوم لى حفل لغرجي من انموظه انمتوسطه 
١‏ 








لدأ هاا و3 
١1 :‏ لخاصه 
رتتحاقي يو النهية. تن معد ن هنح 


5 1|_إعايسطان© الأبيزر وما نتسوا ١‏ و1 7 


مق جربو عرض لشفل يبي جرت يوادت اتطيانة 0 و عسروسية | 


نف جهة ا حال اابخك علها م ب يتفض | عد 3 0 0 ١‏ 1 


رس لسسع 


دعرآة 


3ع امت أكدند أدلنية 12 , دوز 1-7 ! لا أو انقر على الرسالة المراد استرجاعها بزر 
الفأرة الأيمن؛ ثم انقر على أمر (: 
. 





صتقانس الأععراء* 

لسلام عليكم ررحسه ان وبركاته 

وسرني أن أدعوكم لى حفل لخرجي من المزحلة المترسطة 
ر اتنحاظي بانمرحنه الالويه, 

موه العقل: انلمثرل. 

نطوان: شارع . _...... 


ذتف: 5اذلهة »5 | 
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6. حدد المجلد المراد نقل المجلد إليه؛ ثم انقر 


زد( ). 
















7 [ااعده مين 
+ دحج , 

7 7 # شعو م سوراة 
امرعم “8ه بإبن 





قد تكثر الرسائل 2# القوائم سواء الرسائل الواردة أو الصادرة لذلك يتيح البرنامج إمكانية تمييز الرسائل 
بعلا مات مختلفة الألوان لكي تستطيع منح كل رسالة عللا مة بلون معين حسب نوعها أو مصدرها مثل: (الا 


1 
* 2125722 5نع :7535| امع 855 تناحا »حوراي اامكمت3] ١‏ 


.١‏ انقر على الرسالة المطلوب تمييزها بعالا مة | د مص عه اتوي 


1 يعدا ١‏ ماب" عن ١!‏ لابين" 








مدر 7 
يد ة >.. 3 ١‏ 
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“1١2‏ صر نمه اج 
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متابعة برر الفأرة الأيمن؛ ثم ثبت الفأرة 3 م 










ا سن .. ما 
حر يصع نه أمريع 
أ انقر حا لون العلامة ام 3 بة للرسالة. 1418-1 غمن صصدعدن ماعزة_ ير 
انحر بان عيوسيظ ‏ اثال, 


+0 0-د غود وذو قوم 


0500 





ءا 
ممناء جا وى به وماحي 




























ا 00 
الأحنده في | رنب حسب: اللاريخ || محلدا 
1 0 - ابرية 
تارايمم 3] لاج مر اسره ١ق‏ 
| #0 - بد« هرا تل 







6 55م يع عأده انيت ج مورمجاء ]الا 


“*. ستظهر مباشرة يجوار عنوان الرسالة 
-3:+تؤو مكعمرومم]| دع جوع دبع #دماة) ااأمومعثن] ١‏ 
علا مة متابعة باللون المطلوب. 57 777و ناسعد | , 


بعدا ١‏ سم > بم || يروما 
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[#ا ||| لي ضت.. عرض عؤال يتنك التدديت 1280| 
١‏ سرحيا باد تك 198 130611/. 
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ةا 
3 
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0 
١ /‏ 5-7 
2 ْ ف 
اله ]ا بب.-” 1 وهر ١‏ 8 
بارا اباو لذ 3 | 0 
سي م0 شر ب “وننكثت ١‏ نت أ ميخ 6- ْ 6 
10 0 1 با 
ما طععددهط | و قمع 4 مد سصدعمه ماعلا ور 7 1 : 
سواه اعم ٠‏ 3 


.| انقر عليها بزر الفأرة عع مشي 


9 1 1 واخعية مونل بوت ج31 لحت ناوعد ندا 8 ١‏ , ب 
الأيمن ثم ثبت الفأرة على أمر (متابعة)» || #2|] ... .. 8 [ 
5 . : يراد لوقا خوط م 1لا كن - ْ 
ثم انقرامر( . سيدا محصا [ 0 ١‏ 
بببابل-بااااسسسم ‏ ا ل 
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6 : : ) ٍٍ ع لس ل أل 
5 5 [, : ,! ( 1 6 دومع لأووايية ج؛ عورمعاء إلا - + الأخنناشي هوب سي #دريع ا 000 
'تتجدؤوعى متععدوم] مة كوه ود #تطقن) امومتعلذ] 0 0-5 1 


. 7 . د١1‏ )جنا ججوحة بودااءن بيهلا ١‏ تنااسور 8] 
انقر على الرسالة نرر ِ 2 .تت لإووناننا الأوووت:ة 17 50 


الفأرةالأيمن. [سد] اي 


ا ل للا 





1 ص 
1” +*زين د36 م متووه ١‏ عقة اماع 


عه ّ " 5 7ط رمم ودتائايءل] ليه حارس _ه عل ناا اا 5 نتن وضع علابة كيتريءة 
5. انقر على امر (وضه ْ , 2 2-7 الل 0 - م 
: / 3 أجوم ديه #وفووه * مراع شْ بيد عل لكل 
حال ان علامة الرسالة ١‏ ف مغلة 2 ليم 0 وسدء قال م عد موود لكا | وده د 5 
هه 2 نعي ]دون سد بريه االشارريى غير هد ؛ 
الات ,لهي 5 
. . هه 3 - <فةت نش نقتا الما ما 
تحويله مباشرة الى عالامة مقروءة ١(‏ يك ال 1 زات ا : نال يض . 


ذعا ١‏ سار لمعم 2 عياداك 


١‏ وسب وو موجهب 
! 
٠ 8‏ تشفط نئي 
( به : | 8 
9 - 
, . تاف / ال دا 
بست سد خستلانك تت مريت ملا 


. لتغيير رمز الرسالة من مقروءة (ظرف مفتوح) إلى غير مقروءة (ظرف مغلق): انقر على الرسالة بزر 
الفأرة الأيمن؛ ثم انقر على أمر ( ( ش ا 


.١‏ استعرض قائمة البريد الوارد إلى بريدك الإالكتروني على البرنامج؟ 
؟. انسخإحدى الرسائل الواردة إلى مجلد (الب )؛ وتأكد من إكمال النسخ؟ 
امش الرسافة التسوهة فيافيا مخ قاكبه زساكل البركاس؟ 
5. استعرض قائمة الرسائل الواردةإلى بريدك؛ ثم ميّزالبريد الوارد من أصدقائك بعلا مات متابعة 
: 0 7 








حذف. نقل. نسخ نص الرسالة. والتعامل مع أكثر من رسالة ... 
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حذف. نقل. نسخ نص الرسالة ()برء! 'ععءودء1]1 :إم00) .11012 عاع1اء12) : 





#ب+- 


20 1111 0لا 


يمكنّك برنامج (إدارة البريد) من التعامل مع نصوص الرسائل الجديدة أو الواردة بنفس طريقة التعامل مع 
النصوص على أي برنامج معالج نصوص عادي من حيث: (التنسيق؛ الحذفء النقل؛ النسخ:؛ التحديد ... إلخ)؛ 
ويمكن توضيح هذه العمليات باتباع الخطوات التالية: 


© نسخ/ نقل النص من موقع لآخر على صفحة الرسالة : 
.١‏ حددالنص الذي تريد نسخه أو نقله سواءً 
بالسحب على لكلمة أو عدة كلمات بالفارة: 
أو الضغط على مفتاحى (4+][1)ن)) 
لتحديد كل النص» كما توضح الأشكال 





السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ويعد.. 
مرفق بطليه خلاسة علامات طلبة الصف السادس عن الفقصل الدراسي الاول 





مربي الصف 

محمود احمد 
السيد مدير مدرسة التهضة المحتزم.. .١‏ اضغط على مفتاحي (0)+2]11)) للنسخ , 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ويعد.. أو اضغط على مفتاحي (0]11+12)) لنقل 








جهلب النص. 


وج سيق 5 زسطلعمسد ا مع مواة © 0ع 0ق 
0 لحَن| [تسصسا] 

55 اك ا 5 المويوع : 

3 انقر على الموقع الذي تريد 0-7 او نقل دفن 

النص اليه على الرسالة. 











؛. اضغط على مفتاحي (/11+1])) للصق 
النص الذي طلبت نسخه أو نقله؛ كما هو 


السلام عليكم ورحمة الله ويركاته وبعطد.. 


مرفق بطيه خلادصة علامات طلبة الصف السادس. عن القصل الدراسى الزول 


موضح بالشكل المجاور. ظ 
مريبى الصف 
محمود أاحمد 


و السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد.. 





2 التعديل على النص : 
.١‏ حددالنص الذي تريد التعديل عليه على 
الرسالة المفتوحة: 


السالام عليكم ورحمة الله وبركاته وقد ' 
مرف َ((ِلِليّهِ خلاسة علامات طلية الصف السادس عن القصل الدراسي الوأ 


مريى الصف 
محمود احمد 


و السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبحعد.. 


لمريتم إرسال هذه الرسالة بسد. ١١١‏ 






ف 0 





سسشيلس سيد ةيشسه طح ١؟ر‏ ابدأ مباشرة دكتائة النصض الجديد ليحل 
| © 2ة) »واد اموه 0 0 0000 مق حو يفن ار ب 


ضعلة كا ديفتساو 
السيد مدير مدرسة التهصمة المحترم.. مولع 


اأسالام عليكم ورحمة الله وبركانه وبحد.. 





مزيى الصف 
محمود احمد 





© حدف التص : 
فنعا ال سس حو الرواقة 
كما هو موضح بالشكل المجاور. 












السلام عليكم ورخمة الله ويركاته ويعد.. 
مرفق طيآا خلاصة علامات طلية الصف السادسن عن الفصل الدراسى الازول 


مريئ الصسف 
محمود احمد 





؟. اضغط على مفتاح الحذف (1(61©]6) من 
لوحة المفاتيح ليختفي مباشرة النص من 
موقعه على الرسالة كما هو موضح بالشكل 
المجاور. 







السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ويعد.. 


مزقق طيا خلاصة علامات طلية الصف السادسن عن القصل الدراسي الإروال 


مريى الصبقف 


محمود احمد 
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© نحديد الرسائل على فائمة الرسائل الصادرة أو الواردة: 










2 لتحديد رسالةه واحده: انقر عليها 
واحدة بالفأرة, ليدم تنشيطها. 











2 بريد خعسر يي 
233 الساصر المرسلة 
2 م-حند انا الفريد 2 
[اثكل كاقة مفاصسر المريد - 
نا 1339 المسجلدات. الشخكسصية 
- السناصر الووجاوفقة 
لبا اتستاصر الصرسشلة 
0 ا بزيد التكدروريني خمير تقاتر 
ا عدبة التصاحن ]1١[‏ 
كا يا عسة انوارذ 


لتحديد انقر على 
مس الرسالة الأولى ثم ابدأ بالنقر على بقية 
الرسائل مع الضغط على مفتاح (]51711) 
من لوحة المفاتيح. 


رسائل متجاورة: 





بيد 7< بدا 


|03 حلية الوارت 


اجمنيدة تولجيك طننة آإبدء 


ا 
1 ا الاحدت مهي 












الأسنسى 
زوك ! صدية ومصدتحير ]١[‏ 


سيج امير سشرو-» 


مر 
000 


ا دار دي 


09 5/0 1 
!له 272 


؟جرج وير5 ص1 
لقا 802 
7709 مارك 1 
0 2 


". لتحديد رسائل متفرقة: انقر على الرسالة 
الآولى ثمابداً بالنقر على بقية الرسائل 
مع الضغط على مفتاح (2]11)) من لوحة 
المفاتيح. 


385 ] حعبة اتصاحم [1] 
لقي بريد عير سصقروء 
39] السعاصسر المرسشلنة 


مدتحتقداعهة العر مذ 2 


لاض كخة حنيصر تسيريد .|| 
د توي المسعحلمداس الث عتحسية 
(2) التسناصر الوحزوقرية 
9- )ا اتتصناصر المريسلة# 
هك 1 بريه الكمرونى. دير شاهر 
فا ستيع الصاحر 1١[‏ 
53 حنبة ١تولرد‏ 
”ًط" الاصدهاء 
ها مس ود ارت. 
45 موجر ويب ل 255 
خا اليا محندات. المحثك 









- لكك 7 
ل الكت 4. لتحديد كل الرسائثل الموجودة على قائمة 
بف ل > وه اعنددة توحيد هه الرد عدي الكل اك رداب >د زم شت ا- عسيدقق: 
أن عليه الواة ل الرسائل الواردة: اضغط على مفتاحي 
سامت هعودعد آذ>8ُاخر -] د || صوفدوت مكشيفة + . 3 
]| «ماحدت فى الأعدى حدم حسييدة سبي 7 0 (11+4].)) ليتم تحديد محتوى كل قائمة 
ايوم لها | لكا بريد ضير مشروء 
017 206 0222-6 الرسائل 
14 يٍِ . محفد ات الفريطه - ؟ 
الود عتى لويم 7 كدخة عفةاصر ١تبريد‏ 
7 حمق > )0 فح حت تيى المحلدات. الششخصية 
80-8 حمجا > > سمحي معي ب 
2-١ 1576705‏ وبا بريد اتكترونبى. غير ات 
4 أ ا 7 لا عتبة انصاحم ]١[‏ 
ات 2 : ممه لهم جيه -- 
ا او 1111و ل 111 (اقلاً عسودات 
امسكدة ف ٠‏ :1 (11لد اد 11 ولول .2 © معدم ددعم 

















© العمليات على الرسائل المحددة: 


يستفاد من تحديد الرسائل تطبيق أمر بصورة جماعية يسري على مجموعة الرسائل المحددة: وكمثال على 


ذلك لفتح عدة رسائل قم باتباع الخطوات التالية: 











1 حدد الرسائل التي تريد فتحها من القائمة 
باستخدام طرق التحديد السابقة: ثم 
اضغط على مفتاح الإدخال (1:11]61) 


||| سحندات المريد 
لكر كاقة عناصم انبربد 5 
- لت السعحلدات الشعخصية 
(3 الحنامر المحنفقة 
39 السماهر المرستة 
ونا بريد الكترضي غيد شاهر ١١|‏ 
3 عقية اتصادر ١ ]١[‏ 


0ن ا انيهن: / ف ** 107 بن موفيو عباط اود نود لاتوعة رد على ال عوه - 1 
؟. سيتم فتح نوافن الرسائل المطلوب فتحها لماسشائة مانس سن وي ٠‏ نون وا اا خط وناااي. 
5 رسالة إخراج خيارات تنسميق, النص 


على الشاشة: ولاحظ وجود ايقونات 3 0 57 5 8-7 ان 71 
الرسائل المفتوحةه على شريط المهام. 2 
























0 أعميفي ١‏ ا ا د د 


وعم لها 7 59 1 بي مح )ب تيده فور وح لعي ا + طن : -. حسوة - رسالة 
' 7 


بدراجع ٠‏ خيثرات ١‏ كتسنبق النص 


ل فض لعزي * | ١١‏ - أثه كم :د 4ج دا غك 32 








5 يلا ْ نف . حى + !ود || )ووم دقر اتتحقق 
1 اهام 00م ٠ح‏ +81 2 ١2‏ :9 || لديز فق 

إد المداقطة 3 تصن أساسدى 3 أسهاء 
لم يتم إرسال هذه الرسالة حد 

5 | 1 العدسي ١.)‏ "ممع ومطعيت فعسطه 

ظ حا سد ١‏ 

- تسعؤيين | 'وق.انةنيا داع اعمير 
أسيياك تسعؤء | 

ا زء :!' 2) الموهوع: دعوة 

أ 


١‏ الناام رك وؤاعدية الله رويركاته ويعده. 





١‏ م الأخ الغزير أحمد المراقي»: 

ْ فتسرنى دعوتكم والإخوة الأعزاء لحضور حفل تخريجى هن جامعة الملك فيصل/ كلية الحاسوب 

© التنقل ببن الرسائل المفتوحك : 
حال فتح أكثر من رسالة يمكنك التنقل عبر الرسائل المفتوحة سواءً رسائل واردة أو تتضمن صفحة تحرير 

الرسالةالجديدة ... إلخ: وللتنقل عبر نوافذ الرسائل المفتوحة قم باتباع الخطوات التاليةه: 

.١‏ تظهر أيقونات الرسائل/ الاطارات المفتوحة 
على شريبط المهام ولاحظ ظهور عثوان 
مكتوب على كل أيقونة. .له ووه 










"١‏ السزا عفن ايقوحة التظارع الؤمناقة المراد 
تنشيطها أو الانتقال إليها. 


“. سيتم مباشرة عرض محنوى الإطار الذي 


اا لا 























7 


و3 


4 16561؟ن 9 !ثم عرمءع11) 


. نشط نافنة الرسالة التي تريد نقل أو 


. حددالنص المراد نسخه. 


. اضغط على مفتاحي )+11 )). 


. نشط نافنة الرسالة المراد تقل النص 


. انقر على مكان نقل النص. 


.. اضغط على مفتاحي (/011117)) ليت 


نقّل او ذ نسح النصوص من رسالة إلى رسالة اخرى: 


نسخ النص منها بالنقر على أيقونتها على 
(شريط المهام). 









الأخ الغزير أحمد المرافي». 
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ويعد.. 


ا سه 


وتفضلوا بقبول الاحترام الفائق 
أخوكم محمد الحامدي 


أو نسخه إليها بالنقر على أيقونتها على 
شريط المهام؛ ثم انقر على الموقع الذي 
تريد نسخ أو نقل النص إليه على الرسالة. 





السلام عليكم ورحمة الله ويركاته ويعد.. 
مرفق طيا خلاصة علامات طلبة الصف السادس عن الفصل الدراسي الإو 


كير سل تريييريي ولس انجرخ غلية المادري 


النسخ مباشرة. مييوى دراك باكرا اد لديو 
ظ عن 





اصليما 


















. شغل برنامج (إدارة البريد >011]1001) ]711210501 ): ثم افتح أي رسالة من صندوق الوارد؟ 

.١‏ أطلب إنشاء رسالة جديدة ثم انسخ جزء من نص الرسالة الواردة إلى الرسالة الجديدة ؛ وعدل 
على النص المنسوخ؟ 

*. أرسل الرسالة الجديدة إلى العنوان البريدي لأي صديق؟ 

4. أغلق نوافن/ إطارات الرسائل المفتوحة؟ 

ه. حدّد أي رسالتين على قائمة الرسائل الواردة » ثم انسخهما إلى مجلد آخر على قائمة التنقل 
الخاصة بالبرنامج؟ 

انتقل إلى المجلد الذي نسخت إليه الرسالتين ؛ ثم حددهما واحذفهما مما؟ 











7 اوهةطاأن 0 أمرهءرمهء11) 





تخصيص العرض. التدقيق الإملائي 





71 


وى 





وا 


92 )6[1ة!أن© !زمروءء 1 


ظ من مميزات برنامج (إدارة البريد) أنه يوفر مركزا للدعم والتعليمات يُمكن المستخدم من العودة إليه حال 
الحاجة لمعرفة المزيد من المعلومات عن التعامل مع هذه الحالة. ويتم طلب الاستعللام باتباع الخطوات التالية: 


.١‏ اضغط على مفتاح ( 1[ "] ) من لوحة المفاتيح 
تتطيى مباشرة شاهة خياراتك< حدق 0 





تمشميطط علحمنات اتحصوف عتى مساعدة 
الحسابات. ومعلقات البيانات البزيد الالكترودى 
الشويم واتعحدولة اليتت: والمقل 

شرق. العرض الخصوصية والأمان 
حجهات الاتصال المهامر 


القلا حتطات: ودشمر الموهية النتسيص 


يع , نز 1م زنك 0 بهو 
الكدية إمكائبية وصون ذوي الاأحمياجات 
_ العخاصة 


الطباعة (لتممةار:0) الصيزات التخاصة باللضشة 
إدترة التصلفات. الشواحد والسنبيهات 
التكامل مع مواقعم ؛ينوي بوردطلك 






















احصل حتلى احدت محتوى اثناء العمل 


0 باسعمتخداهر [أصدار يا + ؟ / 
ل > 
يي ب | 





بحت بير - إنضاء رسافة 
| © عي متصل. لمشاهدة محتوى آخر محدت من موقم عاملايت 
عاحمماونءت 


تهر المحتت حنمى :2 ”إتعمّماء رسانت“ 


)بيس ١‏ سيدا 





بمحويي ممسسم | نمم ورورممو 





مس جمس ل 0 نيا 
٠. -‏ . عل 9« ٠.‏ -.- 
زرقسة (و احرج" 57-7 2 1 ل 0 سفوجة : [ ١غ‏ 
١ 0‏ اكتب الموضوع الذي الي الكحفلد 2 معرقه 
انبتبماء ريبسبسالنت بريد 1 
تسعلييها: >> اليزيئد االاتكتروني > إتننثباء الرسيبالل ٠.‏ 
. -. > -- 57 
--- 0609777 ندا خطوات تطبيقه 24 مربع (البحث)ء كم 
اسعليج).. . * اتحتحسايات» وإهلفات» المياناس. 4# تروصت الهاتف. |3 
- انتعماء رععرماتت نصحذت ورسسبا تلحظة 15ح بعما تهها اضغطط مفتاح 1762 
تسعليكات» > التحسسشابات: وملفات الميابات. > تدفة الهاتش ١‏ 
2-2 اتعياء رنسبيال» ضين. >حجيت اتحساتب أو من بحفاكقة حمل ١‏ 
تستيهات». > ججتهات اللاتصال > يطاكات. تحريف النضهية الاركين 
> معماركة محلد "جهات اللاتضانب”* مع افلاخرين 
تستيجة:ء:. > جهنت. اللاتصاكف ١‏ 
: 50 انسنماء جهابه اتحساتف ورمتساركنها كمحثاقاتء» حمل اتكنرونية 
| تععنيها/. > جحتهات اللاتصاك. > يحتاقات. تسريف السهسهبة اللاتكسرونية 
| © تعهب المومام وعناصر الصهام انلخاصضة بك 
١‏ تععتيخاء2. > المنهام © شمريطظ اتصمهاتر 
5 مصصاتيخ (الاختتصار اللح”ناصة ب عقووالان)تة 


تحجئيضلاات. > إهمحكارية و#صوتف توي االا-حسياحنت اتقتياصسية 


6 بها ا سهومه 


ذا التي قائمنة عالوشوهاية ذات: الملكاقة 
مباشرة:؛ انقر على الخيار المناسب منهاء 
ليظهر عرض تطبيق الخيار. ١‏ 





39© غير متصل. لستاهدة محعوى. آخر محدت من. موقع عمبالاات ع010. انقر هما . 
«امجاجى >> #الفريه االاتكتترودعى > #نكماة #الرنائل 


تحتير حمنية إتتاء رمالة يريد إلكتترونى هى المهيمة اللأكتر تتكترارآ االتتى تكتوم بإجراثها فى 
0111101 201526 41205011( تقوم هذه المهمة بتقديم معظم الشيبارر_الت. ووالتتكيريتادت. الهاسية يأى 
ميزة من عيزات. 016 01031310 لك. للا يهم نوع الرسانة التى تتورم بإتتاثهاء بواءً كاتنت حمل أو 

تهصيةء يمكتك دنثم) الاعتور عطى مذريقةة الإستاافاة انتصق ريد 








يستعدم 2007 عاو و لان مج018 #1نوو ١11‏ محرر أ يتتد إلى إن لالا و0115 وى اللا 
٠“‏ * + ؟ ل_سالتل. التبريد االلاتكترودىي. الخحصعول على معساعدة عقمسلة يميقت التتسرر يز الشاصسة بهييتأ 
الصسرر ٠‏ قم يتتهيل. 2007 0 أن ثاثالا و06 . لشهحط 1 ]+ كم ابحدت فى تعليمفت قل وو نالا 


فى هذا المقالل. يتم اتوتئيب كااة ميزالت: البريد الاتكترونى الأكتر الستهداما. 


- وح جو 




















-<( انقر قائمة‎ .١ 


انقر على اسمه على 


القائمة ليظهر عليه علامة الاختيار (#). 


نقر على اسمه 


لتزول علامة الخيار ويختفي من الشاشة. 


؛. الشكل المجاور يوضح الشاشة الرئيسية 


لبرنامج ( 
أشرطة الأدوات. 


لاحظ أن قوائم الرسائل ( 


يد) مع إخفاء جميع 





770 


سف لاك ع و ١‏ 77 11ران 7 


|8 > حابي دامر نر ايهناون 


وس ١‏ [13(6نا) تاداغودة 


لاغ النزيز مسد أشكر لك حمن الضبافة 
متمنبا لك دوام لتواسل. 


ا عق ءءء 
ا مرقنا طيا عناوين الزملاء 


شرع ب رليات 
ا 











مند ثلانة اسائيع لكت 3 ل العجلدان الشخمبة ‏ +[ 
زا © اسامراستديفة ||[ 

رضة ‏ - العنامز الفرسلة 0 
بريد إتكتروى عيرق ||[ 
علية الصادر ]١[‏ 1 

د 3 عليه ا#وارد ]| 






) لا تعرض فقط عنوان الرسالة بل تعرض معلومات أخرى 


)؛ ويُمكنك البرنامج 


من التحكم ثشْ حجم المعلومات 


تيلظ ونوعهاء راع الس ع ااا جور د جل من ( ( 


1" التفل :عبن" ؤو ا عنرتية الحنسية( ( 
لتظهر قائمة تخصيص. 


اتقر خلى اصن ( 


1 


3ه 108 0 ليثلا اانا 01 ال 3 


لنهنشينا 3 00-17 1م 

ست 9 ف 57 

الوار«د عاد ديمع ا بجعا 

3 ير 
الرحد تعقو الم هبخ 
صعف اتعانة أآسب 

15,6 

4 <. حه 

15267 

4 

2167 





الصسصلدمة: عجاري الميدع 
االحعتكمك: تاريخ االاسشسحفاق 








أن 0 امهرمع ه11 





. انقر زر ( 


. انرزر( 


. انقر زر ( 


. انقر على زر (حقول). 


. سيظهر مربع حوار إظهار الحقول؛ وتظهر 


الحقول المستخدمة لعرض معلومات عن 
الرسائل ‏ القائمة. 


. انقر على الحقل المراد إخفائه من قائمة 


١‏ ا 
1 تكوّز هده الخطوة لأزالة 
جميع الحقول المراد إخفاؤها. 


. كرّرالخطوات على كل الحقول المراد إزالتها؛ 


ثم انقر زر (موافق) لتطبيق التعديل على 


خنقتقال الرس ةف 


. لاحظ النقصان 4 الحقول المعروضة تحت 


عنوان كل رسالة من رسائل القنائمة. 


. انقر على الحقل المراد إظهار من قائمة 


.) ) 

)؛ تكرر هذه الخطوة لإضافة 
جميع الحقول المراد إظهارها. 

) لتطبيق التعديل على 
حقوق الرساثة. 


. لاحظ الزيادة ل الحقول المعروضة تحت 


عثوان كل رسالة. 


انمر على مربع 
١‏ )؛ ثم انقر على العدد المطلوب» 
كم انقر زر [موافق). 








هوي خند: واعددات أخرى هن أجل نزيقة سرض باتجدون 
لاا سب سنت من سرس عو بسع 





3 7-6 1 وجو لهي 27 


اتحد الأقصى نسدد الأسبطر فى وضع اتحخدة الاك 


تعحديد الحتفول الصتوكرة من : 

















| حقوف هت تخدهة بكمرة كم 
الحقوك. المعوفرة: _ إظهار هذه اتحقوكف بالغزرتيب اتعاللي؛ 

ظ : الأشمية 

25-5 

'||إإنتى --- هم تذكهر 
تاريخ الارساقن ا أ <- إزانئة رهمز 
ناريخ الاسريعحهشاقر | حالة السلامة 
ريت الامشاء 1-5 ظ 
تاريخ اليدء 0 | من ْ 
يمي -- 0 
تهت إعلدة العوحيه تلقائيآ تفريخ العلتقى ا 
جهةت االاتصاكت حتجهر 0 
حانة مهونر هنات | ١‏ 
ا رسشاتنة ِ ا 
عدم الأرشفة تلهائية : 
عقلامة للمقابسعة ١‏ 
الي 060656506000 8ل .. : | يج ' 
|[ تسئس جدفقهة ‏ 1 تحريكاتاعدىن | [ تويك 5 و ا / 

١ 

النظهاستها بسر مسد نز الور لاا قا .:: 


الفتحد الأقصى لسدد الأعطقر فى وضع الطخضط: تراه[ > ] 
تحديفد الحهوكف المسوقرة هى : 


| -حقوفت هس ععختداهمة مكمر 6 ا ] 
الحقول المعوقرة: إاظهار نقفه اتحتقوق بالعرتيب العالنى: 
1 حمصها 22 22ت / 
مستتو تنهاكه << تت مجلا 32 ١‏ 8 اضدعة 1 ]| |امأهمية 24 
| إلى تف كير 
| تاريخ «الاوسمااقف اله ] إرصز 






























22 لاحظ أنه سسييم زيادة مساحة عرص وه 0 ال حص فيخي محم 1 5 شح مامه 








معلومات الرسالة لتظهر كل المعلومات_ كت 46 ” 8" ععادة تيصدفة) الرد على الكل لها يدض | »ا 2 - جييد انق : 
اللطاسية رمادين شعفة - رسال ١‏ 





3بأ علبة الوارد 
علبه الصادر [1] 
تكبا بريد كير مشقروء 





الووم الت 33 العناصر المرمبلة 
١‏ 3 م نك || مجندات البريد 
ك0 [ثر كافة عناصر البريد - 


833 المحلدات الشخصية 
(ه؟ العناصر المحذنوفة 
فنا العتاصر المرسلة 

كوبأ بريد إلكنروتى. غير 











0 فق || لتاعسبة امصاحر [] أ 
3 4 5 لها لبا علبة الوارد 
الاصدقاء 
ا مسهدات 






كنا موجز ويب د 855 


- 


7 رصيو و + م روب برج سيا وسحوتيه - 


129 ادق جهات انه ال 
4 5 احها 
تي | امها 


الماع 0-0 





7 2 »!أ 0 ثم هء0»ع011 








أثناء كتابة الرسائل تظهر أسفل بعض الكلمات خطوط حمراء وتعني (خطأً ا مالائي) وأسفل كلمات أخرى 
خطوط خضراء وتعني (خطأا نحوي: أي أن تركيب الجملة خطأ)؛ ويتيح برنامج (إدارة البريد) مثل بة بقية البرامج 
المكتبية إمكانية تصحيح هذه الأخطاءء؛ ولإجراء التدقيق الإملائي على الرسالة قم باتباع الخطوات التالية: 


© الطريقة الأولى: 5 1 





رسالة إدراج ‏ خيازات ‏ تتسيق النتص 


.١‏ انقر على الخطأ الإملائي أو النحوي بزر 
الفآرة الأيمن. 





ما سا 3ه إنة 
8 ملا. 5-4 2 اسم ا 


د نسي 


أل نسبخ التنسيق 











لم يتم مد الرسالة بعد. .. 


1. اللدتيين مصبيسن لصيل والظاهر أعلى اللا امار 


قائمة الأوامر, ليختفي التسطيم من 


الكلمة مباشرة. الرد على الدعوة 
































) من شريط (رس 


الإملائي والنحوي وسيبداً مباشرة بالمرور 
على الأخطاء الامالائية والنحوية الموجودة 
بنص الرسالة. 


أ أن© !لمروءع 011 


*. ابداأً بالعمل على مريع الحوار كما يلي. ابقاء الكلمية علي 


21 وعنيده + 4 
٠ 1 5‏ 0 5 
اليم ام اق 54 ٍ 
1 58 
0007 تددن هرا 1 0 
لسو يكلنايا» ‏ 
نأ ليم + لبي / - 
١‏ . 4-7 مم 3 
00 ب اوانيد:” > 
؟ رحد _- 7 
4 
هد : 42 ا 





--7 مع + 5-7 
5 7 1 :5-1 1 00 7 
1 يد 5 كه .: 7 3 2 “يه 





مو جر م 
0 : 1 2 
0 
5 
١1 -‏ 171101 4 
تحاهل الغن 0 ههج 1 
- - + 0 0 
ا حايه 5 
وزاهة 0-1 
إضافة إلى ١‏ 1 ا 
١‏ / ا 538 
/ اا 14 
واو 
ً 5 ل 1" 
. اننا فا 
250 
35 
: 
>- 0 
1 ا 0 
2 7 





ع م سيوس الي بج الج 089131 جل شف تانوات 7 








8 ؛. بعدالانتهاء منالمروروتصحيح كل الأخطاء 
زرا فينو الإملانية والنحوية: انقر زر ( ) الو 

رسالة اكتمال التدقيق لتجد بعدها النص 
خال من أي علا مة خطأ. 





ا ل 00 





المرققات د ويب مرفع لملزنى 
أخوكم فهد 
١‏ 1111 




















( تهارين ) 


. غيّر خصائص العرض بحيث تعرض الحقول التالية أسفل كل الرسائل على قائمة الرسائل الواردة 
(ع11203): 
أ. اكرسل (من): 
ب. الموضوع. 
ج. تاريخ التلقي. 

. أظهر شريط أدوات (قياسي؛: خيارات متقدمة) فقط على الشاشة الرئيسية لبرنامج (اإدارة 
البريد)؟ 

. أكتب رسالة إلى أحد أصدقائك أو زملائك ثم دققها إملائياً ونحويا قبل إرسالها؟ 

. استخدم تعليمات البرنامج لمعرفة كيفية إدراج صورة أثناء كتابة الرسالة الجديدة؟ 

















2007 )1١ه6ه!‏ أن © أاأزرهمرهرء11) 





دفتر العناوين (١إضافة‏ جهة اتصال. إنشاء قوائم توزيع. العمليات عليها) 


أساكد جهة اتصال إلى دفتر العناوين (0262©6) 400) : 






















7 


ب -- 


7 اوه !أن © !]زمرمءه 11 


من مميزات برنامج (ادارة البريد) أنه يوفر دفترا لعناوين ومعلومات الأصدقاء يمكنك من تخزين أعداد 
كبيرة من سجلات المعلومات التي تحوي (الاسم : رقم الهاتفء العنوان: ...) بحيث يسك المستخدم من العودة 
إليها حال الحاجة: ويتم إضافه جهة اتصال إلى دفتر العناوين باتباع الخطوات التالية: 
.١‏ انقر على زر (دفتر العناوين) على شريط 
أدوات البرنامج. 












". ليظهر مريع حوار (ادخال جديد). 
أ. انقر على خيار ( جهة اتصال جديدة). 
ب. انقر موافق ليظهر مريع حوار (جهة 








اتصال). 
6 5 - : 0 2 سس 3 
ات اذ اسل مدا قدمةوحت 302ب فعس 2 
م طعا سح 0 ل مادا 2 1 با | 5. ايدا بتعبثةالبياناتالخاصة بجهةالاتصال 
ظ : م لي يبب ء 
لمج كح 3 قسم البيانات ا لشخصية: 


ام 5 3 كد ه قسمالبريد الالكتروني والإنترنت. 





ص ه قسم أرقام الهواتف. 
مس 5 ه قسمالعناوين. 


ه. انقر زر (حفظ واغلاق) ضمن مجموعة 
(إجراءات) من شؤوط:(جهة اتصال) اليم 
حفظ البيانات. 


1 
| 
| 

٠ ٍ‏ قسم الملا حظات. 
ْ 
٠‏ 




















اث وذوع م 20 : َ 1 ١‏ : 
إنشاء قائمة التوزيع (156آ د«مه1)نطتناوزط) : 





تستخدم قوائم التوزيع لترتيب جهات الاتصالات مثلها مثل المجلدات التي تستخدم لترتيب الملفات: فيمكنك 
إنشاء قائمة توزيع (الأصدقاء) وقائمة أخرى (الاآعمال) وهكذاء بحيث يكون دفتر عناوين البرنامج مقسم إلى 


فكات» ولإنشاء قائمة توزيع جديدة على دفتر العناوين قم باتباع الخطوات التالي: 


0000 انةت 5 ملس عفدل 0ء ا اميد 55ي0550505ا‎ .١ 
لخرفت: نيمات‎ ١ لحت‎ ١ عيض أحرهان‎ ١ عروتي لخدن وين) على شري ولف - عحرير‎ 
ادواتالبرنامج.‎ 


طالمهام ...« .>« || ها علية الصادى 


5 ا -> بحت في دغاتر العناوين 


3 دن - 


5+8 +اناب | 


> أنة#ا سيت اسان حدم رو لساك ار جوت ييه تق ننه 








1 يوليو ١١9‏ ؟ 4 
سباخ ف عهثا و خح ج 
3 
الاك + 5 6 7 8 9 06 211 بس ظ 
. 0 سمط 1 18 145 بلا 
- - ن: جهات ل ا سن إلَذَ] 22 253 24 







دفتر العفاوين 
للا جاجح ا 





حهات: اتصال > بخت متقدهر 






عابنت أدمات البحث الأساسية ثم انقر فوق "انتقال' لبدء البحث| | 
| ا 








٠‏ م حمسا تتشعهة . لال حسمو 0 تت غ1 كم عمال مق -: ا +ع شق سمه حهد نفد لدعا ءاسسم 





". ليظهر مربع حوار (ادخال جديد). 
أ. انقر على خيار (قائمة توزيع جديدة). 
ب. انقر (مواقق) ليظهر مربع حوار 
(قائمة توزيع). 





وضع هذا الادخال 
© فى 











الللشسهة 0 1 3 


| قحمه توزيع |! انويع ١‏ تصديق لمن 


الجا سه إههة لق هه 92 





نه زه اد كك الوك > ف 2 


حفط 76 خدف /الأعصاء | ملاحظاث. عدبا ديه روطلا .جا )تعيب اجتماع تضنيف ‏ مدابعة خاض اتدقق 
ب ودف أ 7 06 5 - . - 5 1 - 
ا سس لس سك ل ل ل سس ا لسشن”15 .٠0‏ انقر زر (حفظ وإغلاق) ضمن مجموعة 


. اليريد الالكترودي 
لا توجد عناصر لأظهارها فى طريقة السرض هذة. 


حفظ البيانات. 


سو عون سمه نمه 117 ؛. أكتب اسم قائمة التوزيع. 


؟. انقر على خيار (ملف) ثم خيار (إدخال 








(إجراءات) من شريط (جهة اتصال) ليتم 


27 عألهوه! أن 0 أنرهره ه011 






























أن 0 ]ثم هرهم ع0!1 











.١‏ انقر على زر ( ) ضمن مجموعة 
/ ) من شريط ( #),؛ ليظهر 
مريع حوار ( -). 

؟. أكتب بيانات جهة الاتصال. 

". انقر زر ( ) لتثبيت المعلومات والعودة 
إلى قائمة التوزيع. 

4. كرّر نفس الخطوات السابقة لاضافة أعضاء 


لا توجد عناصر لاظهارها في طريقة العرض شذه. 


حدد. 
عقف تحوور: ١‏ أعوفت: - سج ْ 00 
تمد 6 : مسد ١‏ 6 عي م بينام دفقر اتعقاويز 











ا |[ “سفاف | 1 جهات اتصاك ‏ > 
اعون بن كوي ! حك كرضي الاسدر ه. انقّر زر (- فظ واغلاق) ضمن مجموعة 


لولف حعلظ البياتات وظهور اسم قائمة 
التوزيع وأعضاؤها على مربع حوار (دفت 





| 
١‏ 
20ج م عسصمخ 





4 لو ير 3ه 8 0 1 4د - سس سجر العناوين: ج سم 10 سفت 5 لشت - 0 
يت 2 بحث: © الاسم فقط () مزيد من انحقول دقتر العناوين 
وه اشاس ٠‏ جهات اتصال <١"‏ بحت هتقدتر 


- لمسسوسجوه--- ممج ووو‎  - 00 اشتح دشتر العناوين لحاس‎ .١ 
8 لتظهر جهات الاتصالات وقخوائم التوزيع 095086011 ..36542901كان صدحد عبناقه النامد محمد عبدالله الحامد‎ 
المنشأة. : ظ‎ 

كانت دخر اتعنوين: جهات اتصال لها ظ 

أهنف] د أنوات 


إدخال جديد... 
رسالة حديدة 


إضافة إلى جهات اللاتصال 
















أ. انقر على اسم القائمة/ جهة الاتصال 
المراد حذقها. 




































ب. انقر على خيار (ملف) ثم خيار ((حذف) 
لتظهر رسالهة (تأكيد الحذف). 


0 لعا 7 أدضر العناوين: جهات اتصال : لذا 





فلف” ‏ تحزين” أدوات 


بحث: © الاسم فقط () مزيد من الحقول دفتر العناوين 
ْ مقَ!/ جتعات اتصال > بحث هنتشددر 


أ عتوان البريد الإلكترونى اسم العرض الاسم أ 
























عامو ان 0 مح 04 جقعمومع ]ارا 








“". للتعديل على اسم قائمة التوزيع: 
أ. انقر نقراً مزدوجا على اسم القائمة 
لتظهر نافنة (قائمة التوزيع). 
ب. انقر على اسم القائمة وابدأً بتعديل 
الاسم مباشرة. 
ج. انقر زر ( حفظ واغللاق) ضمن مجموعة 
(إجراءات) من شريط (جهة اتصال) 
ليتم حفظ التعديل. 
ا للتعديل على معلومات جهات الأتصال: 
2 اشر كظرا مزدو جا هلن شه جديرة الاتضسان 
لتظهر نافنذة ( جهة الاتصال). 
ب. انقر على الحقل المراد التعديل عليه 
1 مباشرة. 
ج. انقر زر (حفظ وإغلاق) ضمن مجموعة 
(إجراءات) من شريط ( جهة اتصال) ليتم 
حفظ التعديل. 





. أضف ثلاث جهات اتصال إلى دفتر عناوين البرنامح؟ 
؟. أنشئ قائمة توزيع باسم (الأصدقاء) وأخرى باسم (أعمال)؟ 
*. أضف خمس جهات اتصال إلى كل قائمة توزيع؟ 

5. عدل على بيانات إاحدى جهات اتصال قائمة (الأصدقاء)؟ 








ه. احذف قائمة توزيع (الاسياة)؟ 
. احذف جهات الاقتصاق المنشأة ظلل مشكر الهثاونين مياشرة (خارج قوائم التوزيع)؟ 





7 اهوه!| أن 0 مهمه ه011 























إضافة جهقّة اتصال باستخدام زسالة واردة. واستخدام جهات الاتصال 
وقوائم التوزيع لإنشاء رسالة جديدة. وتحديد أهمية الرسالة 


إضافة جهة اتصال باستخدام رسالة واردة: 

















ع 


011 027 


يمكنك 4 أي وقت إضافة عنوان (المرسل) من رسالة واردة إلى دفتر عناوين البرنامج؛ وذلك باتباع الخطوات 
النالنةه: 


.١‏ انقر على الرسالة الواردة والتي تريد 
إضافتها إلى دفتر العناوين بزر الفأرة 
الأيمن: لتظهر قائمة الأوامر. 


, 3] علبة الوارد 
عنام حصييد: المارية علبة الصادر )00 
لبا بريد عير مقروء 





". انقر على أمر (نقل إلى مجلد),2 ليظهر 
مربع حوار (نقل عناصر) كما بالشكل. 


8# اتققعم غعدلنئ خياد (جهاتالاتصمال 
25))) ثم انقر زر (موافق) لتظهر 
نافذة تعبئة بيانات جهة الاتصال. 


:“كنات 
+ التناتاء ١9:17 ٠١5ي ٠ااإ ٠‏ هر 





مه بريد إلكتنروني غير شاع ّ ْ مند ثلاتة أسابيع 2 
لتقا جهات انصال 1 




















5. امدا بكعيتثةه البيانات: ( الاسم ١)‏ 













: . ٠. لووس‎ ٠ ١ 
الفة فنك الل لحمو 9 يي ...هد ا‎ 


©. انقر على زر (: ف : العيا 5 بو على شريط 
أدوات البرنامج. 





عر وه دغتر العناوين: جهات إنه 
هنف تحزير ‏ أدوات. 


فو 








|| بحث: © الاسم فقط 9)همزيد من الحقولك دكتر العقاوين 
: يعن | اننتقاكف | جهات اتصان > بحت فتقدم 


سس مسج جر رج بروسساسجوج حب به سعجسيك ووم 5. ستظهر مباشرة نافذة جهات الاتصال 


اسبييبدب الاسدظا' سير وقوائمالتوزيع ولاحظ وجود جهة 
الاتصال المضافة كما بالشكل. 











7 عامه! ]00 زوه 01 


يمكنك برنامج (اإدارة البريد) من استرجاع العناوين المخزنة ي دفتر العناوين للاستفادة منها ب إرسال 
بريد ييه جديد» مما يساعد 4 تقليل قيمة الخطأ واختصار تجوت الكتاية » ويمكن الاستفاده 


1 لكك 57 لقلا / 
دقتر العناوين 











بحمّد (© الاسم فقط قزيد من الحقول 


5 أطلب إنشاء رسالة جديدة. 1 ىق [ اتنقات | 


عتوات البريد الإلكتروتي 
؟. انقر على زر 0 1 ( الخاص بعئنوان المرسل لابب ل ا 


اليه. ء' ٍ في ا 0 1 
“". ستظهر مباشرة قائمة عناوين جهات 
الاتصال الخاصة بالقائمة. 
:. اتقر على العناوين المطلويةه. 
ه. انقر زر (موافق). 
































د 


91561 أؤثمهعرهوءع011 





كوت "عنوات #إزسالة 811 1 4 ) 79999 





5. ستظهر العناوين مباشرة على مستطيل ' [(29107191]©5 : 
سي ليا ا ل ل 2 412 لس 01000 : 

العناوين. روسن |[ امك جح جارس فيه ل 
إرفق 


و- إقرها مسسة 2ه شت ا - اسساع --22 0 0 اح مصوعهه 
, . 3 1 د البجة | 
اه > ةلل أهة 25 86 :30 97٠و‏ دشر اسحفف من 
0 أشنهاة 


نتسقى 






!| هذا 


3 نعسة الننس يق 


تحديد أجمبة الرسالة: 





يمكنك برنامج (ادارة البريد) من تحديد أهمية الرسالة الجديدة المراد إرسالها لتنبيه المستلم بأهمية 
الرسالة؛ وهناك نوعين من الأهمية ( عالية: منخفضة))» يتم تثبيت أحدهما باتباع الخطوات التالية: 








.١‏ لتحديد (الاهمية عالية): انقّر على زر 227 ظ 
رسانه | إقراع يلت تصق قنص 


75 - .د 5 ات لل #9 لفاكت 41]| السيس 
عنصر 





(أهمية عالية) ضمن مجموعة (خيارات) 


إره اسه 


من شريط (رسالة). ليتم إرسالها مع | |( 202222525505998 ل برك تدعا “سوم 
سوه" 0-3-7 جوورووج: ”توق روي" د[غسة ١‏ . - 35 .مسار 


الرسالة للمستلم. 





ظ د ؟". لتحديد (الأهمية المنخفضة): انقر على 

رسالة | . قرام تتياران ‏ تنسيق النص 14 7 5 ىه 

-: فاه ل # اورف وروي ؟‎ ٠س‎ ١ 
- طافة‎  قاقرإ‎  فغرإ‎ 
ملق عنصر العهل‎ 


راد ل نت اع ص 1 0 
ون 1١ج‏ ع ربدم 





[ زو )0 7 3 لدف دده ( ٠ ٠. ٠‏ عة 
آل نسخ الننسيق 


". لإزالة الاهمية: فقط انقر على زر الأهمية 
المحددة مرة ثانية. 











ل(تؤادين) 


أنشىّ رسالة جديدة موجهة إلى جميع جهات الاتصال ي قائمة توزيع (الا صدقاء) الخاصة بك ثم 
أرسلها؟ 


. حدد الرسالة بأهمية (عالية)؟ 

. كرّر السؤال الأول مع حذف بعض جهات الاتصال من قائمة التوزيع؛ وحدد أهمية الرسالة 
(منخفضة)؟ 

. استعرض الرسائل الواردة إلى بريدك؛ ثم أضف العناوين الجديدة للرسائل الواردة إلى دفتر 

عناوين البرنامج؟ 














سما 
- 
- 
6 
2 
0 
6 
ع 
5 
0 
ا 
ع 
© 
د 
6 
ا 
ذا 
- 











الفرز والبحث عن الرسائل ... 









: © 


فرز الرساكل (و5ء8 11552 :501) : 





0 
يان 


1 )1561!أن 9 !ثم مره, ع1 


يمكنك برنامج (إدارة البريد) من فرز قائمة الرسائل سواءً بواسطة التاريخ (من القديم إلى الجديد أو 
العكس) أو بواسطة المرسل ( جميع الرسائل المستلمة من نفس العئوان أسفل بعضها) وهكذاء ولتطبيق الفرز على 
الرسائل قم باتباع الخطوات التالية: 
.١‏ انتقل إلى المجلد المراد فرز قائمة رسائله ثم 
لاحك أولا توقيب الرسائلاخة ١‏ القاقيدة 


؟. انقر على زر الفرز ( ترتيب حسب). 





". انقر على أي نوع من الفرز ترغب به. 





«اسااكف ةا © مجه ٠‏ « مت وس هيه و 


حسهمر 5 

ليدم رذ 5ه | آدبا 0ن 

"الى ااه . 2٠.‏ 2 9 يه" 
--- 





؛. سيتغير مباشرة ترتيب الرسائل على 
القائمة. 


و دان رج د لاتجيد 
لبد ل + 









تاريخ التلقي: الار بعاء // /ها ١١٠:١‏ ص 
م 
تاريخ البدء: بلا 








إذا كا نالفضرز حسب (التاريخ): ستظهر الرسائل الجديدة أعلى القائمة إذا كان نوع الفرز (تصاعدي) 
والعكس إذا كان يع الصين30 لوا 

إذا كان الفرز حسب (الاسم أو جهة الاتصال): ستظهر جهات الاتصال التي تبدأ بحرف )١(‏ أو (4) 
جك باد كان نع الف نه عدي) والعكس إذا كان نوع الفرز (تنازلي). 


! 1 0 0 ا ا ا 0 
2 ع ات 0 
و2 ألفدة 0 9 1 9 0 50 5 : 1 0 0-0 3 ل 7 


3 





ا 


* 5 57 7 6 13 د 


5-0-2 لام 3-7 0 0 0 تهعة ع 2 


يمكنك 4 أي وقت البحث عن رسائل معينة باستخدام أمر (البحث) الخاص بالبرنامج؛ ويوفر البرنامج 
جميع الخيارات التي تتيح الوصول الى نتائح دقيقه للبحثء ن لهم 


.١‏ انقر على قائمة الرسائل بزر الفأرة الأيمن؛ بيست لل 
ثم ت 5 الفآرة على أمر (بح: ذ عن | 16 ١‏ 00 0 7 اذ لان 10 00 حا 


ووأ 2 1 
لحب 7" 


: 1 
3 5 1 اط جبسرة معجي -- الج 


اه 


قد تكون نتائج البحث غبر مكتملة لأن|العناضر لاتزال قيد القهرسة. 
انقر شنا للحصول على هزيد من التفاضيل. 


٠“‏ حدد المجلد المراد البحث بداخله. 


3 أكتب جزء أو الكلمة/العنوان المراد البحث عدبة الصادر ]1١[‏ 
علبة الوارد 
+ 1 جه 3 1ك الاصدقاء 
عده 2 مستطيل ١‏ 4 0 5-5 . قا مسودات 


موجز وبب ل 155 
محندات البحث 


.١‏ استخدم أمر (البحث المتقدم) للبحث عن الرسائل التالية: 

أ . كل الرسالة التي د تحتوي على كلمة (صديق)؟ 

ين اقل الوشافل يدر سيد باستخدام تدان بريه قات رودي 

ج. كل الرسائل المستلمة من قبل عنوان البريد الإلكتروني لأحد أصدقائك؟ 
؟. افرز قائمة الرسائل الواردة (تنازليا) حسب (تاريخ التلقى)؟ 








17 


9 


- 


2 


6أوهة!أن 0 ا]ورهءء011 


3 


0 









الطباعة وإعداداتها وإضافة حساب بريد إلكتروني جديد ... 


الطباعة وإعداداتها (متن)ء5 هه أستوط ) : 















- 


200 111 ا اا 





© إعداداب الطباعة. 


1. افتخ الرساكة المراد طباعتها. | 3 سسب 
ا 










معاينة وطباعهة 
ونباعة 
تند الطابعة وعدد النسخ وخيلرات التنسخ 





ا 5 > | يرسيد الأخرى قبل الطباعة. ظ 

.- . م - به - ه. ا( تشناجهة شر نمه ا 

؟. اتقر على زر (©0111)) ثم انقر على خيار | يا ع يسوي ممق وتلق و ائ اللمطاينية الاقم رمه ظ 
( طباعة) : ا معاينة قبل الطباعة | 

: --5---52-- 4 ظ 


مسايتة الصفحات وإجراء التقبيرات عليها قيل 
طمااقيها 


->-] يتعريف أنماط اتطباعة 
تقبييز كيفية طباعة العتصر عن طريق إنشباء أقصاط 
الطباعة الخاصة بك. 


“". ثم انقر على خيار ( تمط المفكرة) . 








|1239 رع الصفحة: نمط المدكرة الي هبر ةجهب <. ليا ضعه 


اسيم التمطة: 2 نمط المهذكرة 1 ال 








م 








معاينة : ١‏ | 
خيارات خطوط 
د 5 سيظهر مربع حوار ( اإعدادالصفحة): 


- 
١ 


|17 تفطة إواعة سسا / حدد ضمن تبويب ( تنسيق): نوع وحجم 
حي الل تي / فنا 

٠١|‏ نشطة افاتة | إونهافطضين] << الخشطل. 

تطليل ا 
[7] طباعة باستخدام التظليل الرمادي 





[.. سع امو | 2 


ودع جوت 













ب. حدد ضمن تبويب ( الورق): حجم الورق؛ 
نوع الورق؛ اتجادا لطباعة. 





العرض: | 05 43.18 | الارتفاع: | هت 55.88 
اللاي ار 101 لخسسخخطء ةا 


الاتجلة 







مف [555] مق 1 22 


سهدى: | ”0 














ج. حدد ضمن تبويب (راسنس وتذييل): 
النصوص والتواريخ وأرقام الصفحات المراد 
إظهارها. 







7 2أوهة!| أن 0 أمروعرهرهء11) 


1. عد الققتى كرف طلا 


؟. اضغط على مفتاحي (11+8])) ليظهر 
مربع حوار (طباعة). 
أ. حدد عدد النسخ المطلوبة 
ب. انقر (موافق) لتنفين الأمر مباشرة. 


]| خيارات الطباعة 
د طباعة الملفات الهرفقة. ستنم طباعة المرفقات إلى 
الطابعة الاقتراضية فقط. 


( تهمارين ) 
. افتح إحدى الرسائل الواردة إلى بريدك من أحد أصدقائك؟ 
. اطبع نسختين من الرسالة إحداهما (أفقية) والأأخرى (عمودية) وبهوامش (؟سم) من جهات 
الورقةالأريعة؟ 


انف حساب بريد إلكتروني إلى قاعدة بيانات حسابات البريد الإلكتروني على برنامج (إدراة 


الببريد) ظلن بَعَهارَكة 
. احدذف حساب اليبريد الإلكتروني الذي قمت بإضافته ؟ 
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خطة دراسية معتمدة من: 





وزارة ة التريبة و ام :موي 
لك م 
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وزارة التربية والتعليم 


وزارة التربية والتعليم 





سلسلة تعاوا ننعلم الحاسب والإنترنت نت - التخصصية 


سلسلة دراسية تخصصية 4 المسارات: 2 


-١‏ الشيكات والإنترنت. 
"- الصيانة والوسائط المتعددة. 
“'- التصميم الإعلاني. 

؛ - التصميم الاعلاني الحركي. 
البرمجة وقواعد البيانات. 


0 -- 


بالإضافة إلى . .. 


استخدام الحاسب #ي التعليم | 












